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Unidade formal

Secdo de Assisténcia ao Usudrio - BC

Quantidade vagas

8 Vagas - 2 Assistente em Administragao, 2 vagas de Auxiliar em Administracao e 4 vagas de

Bibliotecdrio-Documentalista

MATRICULA

NOME_FUNCIONARIO

DESCR_CARGO

UNIDADE DE TRABALHO

1486857

DJAIR RODRIGUES DE SOUZA

Bibliotecario-Documentalista

Secgao de Referéncia

295966

LEO DE SOUZA RIBEIRO FILHO

Auxiliar em Administragéo

Secgado de Referéncia

1173046

LUIS EDUARDO DE PAULA E SOUZA

Assistente em Administracao

Secgao de Referéncia

296278

MARCUS VALERIO BASTOS REBELLO

Auxiliar em Administragéo

Secgao de Referéncia

295956

MARIA DE FATIMA VELLOSO

Bibliotecario-Documentalista

Secgao de Referéncia

1552545

SILVANI RODRIGUES NERES

Bibliotecario-Documentalista

Secgao de Referéncia

2019365

WASHINGTON LOUREIRO BARBOSA

Bibliotecario-Documentalista

Secgao de Referéncia

1173049

ADRIANA VIANA SOUZA

Assistente em Administracao

Secgao de Referéncia




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Comissdo Permanente de Flexibilizacao de
Jornada (CPFJ) Campi Universitario

OFICIO N203/2022/CPF)

Vitéria, 24 de Marcgo de 2022.

Ao Reitor Paulo Sergio de Paula Vargas,

Assunto: Atualizacdo das vagas de jornada flexibilizada

1 Considerando que estamos ha dois anos com a flexibilizacdo suspensa.

2 Considerando que foram feitas diversas alteracGes nos setores (aposentadoria,
remocdes, ajuste de exercicio).

3 Considerando que a comissao precisa manter as informacdes do site atualizada.
4 Solicito que, se possivel, o reitor encaminhe este processo ao setor competente
pedindo para informar até 08/04/2022 a situacdo atual das vagas flexibilizadas.

5 No processo esta anexado um relatério da situacdo do setor antes da suspensao
da flexibilizacdo e/ou com os ajustes que a comissdo conseguiu apurar.

6 E necessario que a chefia informe os servidores que atualmente est3o no setor e
gue possuem ou precisam possuir autorizacdo de jornada flexibilizada.

7 Caso tenha algum servidor no setor que ndo tenha autorizacdo para jornada

flexibilizada, a chefia deverd informar se ele esta substituindo algum servidor ou se trata de
uma vaga a ser acrescentada no setor.

Atenciosamente,

Carla Fontoura de Brito

CPFJ Campi Universitario

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


mailto:cdi.dgp.progep@ufes.br

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

CARLA FONTOURA DE BRITO - MATRICULA 2052462

Presidente - Comissdo Permanente de Flexibilizacdo de Jornada

Em 24/03/2022 as 09:32

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/385412?tipoArquivo=0



C
fo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Coordenador de Analise, Registros e Pagamentos

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Prezado Reitor,
Encaminho para analise da solicitagédo e encaminhamento ao setor se estiver de acordo.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
CARLA FONTOURA DE BRITO - SIAPE 2052462

Coordenador de Analise, Registros e Pagamentos

Coordenacao de Analise, Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP

Em 24/03/2022 as 17:27



C
fo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Gabinete da Reitoria - GR

Destino: Reitor

DESPACHO:

Ao Sr. Reitor para ciéncia do OFICIO N° 03/2022/CPFJ e encaminhamento & Secdo de Assisténcia ao Usuario -
SAU/BC.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
FELIPE RAPHAEL MARINS MARTINS - SIAPE 3009149

Gabinete da Reitoria - GR

Em 25/03/2022 as 12:48



C
fo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Reitor

Destino: Segéo de Assisténcia ao Usuério - SAU/BC

DESPACHO:

Ciente da solicitagdo, encaminho a Secdo de Assisténcia ao Usuario - SAU/BC para ciéncia e providéncias quanto
as informagdes demandas pela Comissdo Permanente de Flexibilizagdo de Jornada (CPFJ) Campi Universitario,
conforme o OFICIO N° 03/2022/CPFJ, anexo a este processo digital. Apés, encaminhar & Coordenacéo de Analise,
Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
RONEY PIGNATON DA SILVA - SIAPE 1527045

Reitor em exercicio

Universidade Federal do Espirito Santo - UFES

Em 29/03/2022 as 07:30



A CPFJ,

Conforme a reforma estrutural na Biblioteca Central, propomos a alteragéo de
funcionamento dos servigos de atendimento ao usuario.

Com isso havera jungao dos dois setores Circulagao, recepgao e portaria e Referéncia,
criando o “novo setor” chamado de Setor de Atendimento Direto ao Usuario, a qual via de
regra executara as mesmas atividades anteriores e com o acréscimo de outras fungdes
antes desenvolvidas por outros setores.

Setor de atendimento Andar Térreo
Com a nova composigao espacial iremos disponibilizar o servigo de atendimento a qual
constam:

- Balcao de atendimento/informacoes;

- Devolugao/Renovacao de livros;

- Retirada de empréstimo entre bibliotecas;

- Atendimento para liberagao dos espagos da Biblioteca (auditério, sala multimidia,
sala de videoconferéncia, Cole¢des Especiais, Laboratério de Capacitagao,
Laboratério de Acessibilidade);

- Atendimento a usuarios em situagao irregular para protocolizagdo de documentos;

- Recebimento de doagdes;

- Recebimento de malotes;

- Recepcgao de visitas guiadas;

- Encaminhamento de pessoas a Dire¢ao da Biblioteca;

- Atualizacao de cadastro;

- Atendimento telefonico;

- Atendimento de mensagens via e-mail;

- Emisséo de Nada Consta;

- Gerenciamento do laboratdrio de informatica;

- Gerenciamento dos ambientes de estudos coletivo e individual;

- Recebimento de produtos e mercadorias enderecadas a Biblioteca;

- Recepcéo de prestadores de servigos;

- Orientacgdo e suporte no uso de armarios guarda-volumes;

- Controle de saida de materiais bibliograficos;

- Controle de fluxo de pessoas no prédio;

- Recebimento de materiais de almoxarifado.

Setor de atendimento 2° andar
Um guiché de atendimento foi implantado junto ao acervo de livros de forma a facilitar a
oferta de servigos a comunidade universitaria:

- Empréstimo de livros;

- Atualizacdo de cadastro;

- Auxilio na utilizagdo do cadastro;

- Auxilio na localizagao de livros no acervo fisico da biblioteca;

- Auxilio na localizagao de livros e periddicos no acervo de baixa demanda;

- Controle e liberagado de salas de estudo em grupo;

- Coleta de livros utilizados pelos alunos para realizagao de estatistica de acesso;



- Servigo de referéncia (pesquisas e orientagdes aos usuarios);
- Reposicao de materiais bibliograficos devolvidos;

- Atendimento de solicitagdes de empréstimos entre bibliotecas;
- Atendimento no Laboratério de Acessibilidade;

- Orientagdo quanto a utilizagéo dos espagos de trabalho;

- Orientacéo quanto a preservacgao dos livros.

Para melhor manutencao do funcionamento dos Setor de Atendimento Direto ao Usuario, os
servidores irdo ser dispostos da seguinte forma:

Atendimento andar térreo e segundo andar
20 servidores de cargos de nivel C, D e E, irdo trabalhar conforme os horarios:

7 servidores - 7h as 13h
3 servidores - 9h as 15h
5 servidores - 13h as 19h
5 servidores - 15h as 21h

Estes servidores irdo fazer revezamento nos dois setores de atendimento, em escalas de
trabalho que irdo intercalar atendimento no andar térreo e no 2° andar, de forma a todos
realizarem as mesmas atividades.

4 servidores de cargo de bibliotecario-documentalista, além das atividades acima descritas,
irdo auxiliar nas atividades de pesquisa e atendimento, servigos da segéo de periddicos e
acervo de baixa demanda no segundo andar, além de coordenar as atividades no
laboratério de acessibilidade.

Unidade Formal Secgéao de Assisténcia ao Usuario - BC

Quantidade de vagas | 20 vagas - 8 Assistente em Administragéo, 4 Auxiliar em
Administragéo, 4 Bibliotecario-Documentalista, 1 Recepcionista,
1 Continuo, 1 Secretario Executivo

Matricula NOME_FUNCIONARIO DESCR_CARGO [ UNIDADE
DE

TRABALHO

1 1173049 ADRIANA VIANA SOUZA Assistente em Setor de
Administragao Atendimento

2 1998143 ARTUR DE ALMEIDA Auxiliar em Setor de
NUNES Administragao Atendimento

3 1172811 BEATRIZ DA SILVA Assistente em Setor de
LARANJA FREIRE Administragéo Atendimento




4 1486857 DJAIR RODRIGUES DE Bibliotecario- Setor de
SOUZA Documentalista Atendimento

5 1655417 ENEIAS MARTINS DE Assistente em Setor de
OLIVEIRA Administragao Atendimento

6 1172686 HELOENE GONCALVES Assistente em Setor de
SANTOS PASSOS Administragéo Atendimento

7 1679707 JOCILENE RAMOS SILVA Assistente em Setor de
Administragéo Atendimento

8 295966 LEO DE SOUZA RIBEIRO Auxiliar em Setor de
FILHO Administragéo Atendimento

9 1997236 LEONIDAS ALBERICI Auxiliar em Setor de
WERLANG Administragao Atendimento

10 297298 LINDAURA DE OLIVEIRA Recepcionista Setor de
COSTA Atendimento

11 1173046 LUIS EDUARDO DE PAULA | Assistente em Setor de
E SOUZA Administracao Atendimento

12 296278 MARCUS VALERIO Auxiliar em Setor de
BASTOS REBELLO Administragéo Atendimento

13 295956 MARIA DE FATIMA Bibliotecario- Setor de
VELLOSO Documentalista Atendimento

14 1853879 MIGUEL BRANCO DE Auxiliar em Setor de
OLIVEIRA Administracéo Atendimento

15 2075928 RAMONNY AMARAL Assistente em Setor de
BARNABE Administragéo Atendimento

16 1173182 RONALDO DA SILVA Continuo Setor de
LOPES Atendimento

17 6297842 SANDRA HELENA Secretario Setor de
GONCALVES ROCHA Executivo Atendimento

18 1494045 SIMONI ZUCOLOTO DE Assistente em Setor de
OLIVEIRA ASSIS Administragéo Atendimento

19 1552545 SILVANI RODRIGUES Bibliotecario- Setor de
NERES Documentalista Atendimento

20 2019365 WASHINGTON LOUREIRO | Bibliotecario- Setor de

BARBOSA

Documentalista

Atendimento




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

FABIO MASSANTI MEDINA - SIAPE 1951871

Diretor da Biblioteca Central

Biblioteca Central - BC

Em 05/04/2022 as 21:19

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/426473?tipoArquivo=0
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Chefe da Secédo de Assisténcia ao Usuario

Destino: Coordenacgédo de Analise, Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP

DESPACHO:

A Comissao Permanente de Jornada Flexibilizada,
Conforme solicitagdo da Reitoria encaminhamos a situagdo da jornada flexibilizada da Biblioteca Central.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN - SIAPE 2062273

Chefe da Segao de Assisténcia ao Usuario

Secao de Assisténcia ao Usuario - SAU/BC

Em 05/04/2022 as 22:21



C
fo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Coordenador de Analise, Registros e Pagamentos

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Prezado Reitor,

Considerando as informacdes prestadas pela Chefia da Biblioteca Central.

Considerando que os setores tiveram mudangas significativas.

Considerando que para a flexibilizagao diversos critérios precisam ser atendidos.

Considerando que pelas mudancgas implementadas no setor, o plano de trabalho que concedeu a flexibilizagéo foi
bastante alterado.

Sugerimos que o reitor prorrogue a flexibilizagao até 30/04 e que o setor envie novos processos de Requerimento
de Flexibilizagao até 18/04 para que a comissao possa avaliar se os critérios para flexibilizacdo estao sendo
atendidos nessa nova configuracao, bem como a DDP/PROGEP possa verificar se ndo ha desvio de fungéo nas
novas atividades.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
CARLA FONTOURA DE BRITO - SIAPE 2052462

Coordenador de Analise, Registros e Pagamentos

Coordenacao de Analise, Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP

Em 06/04/2022 as 14:58



C
fo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Gabinete da Reitoria - GR

Destino: Reitor

DESPACHO:

Ao Sr. Reitor para ciéncia do despacho da CPFJ (Peca 8) e manifestagéo acerca da prorrogagao da flexibilizagao.

Apds, encaminhar a Chefia da Biblioteca Central para providéncias necessarias, conforme despacho da peca 8.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
FELIPE RAPHAEL MARINS MARTINS - SIAPE 3009149

Gabinete da Reitoria - GR

Em 07/04/2022 as 12:03



C
fo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Reitor

Destino: Biblioteca Central - BC

DESPACHO:

A Biblioteca Central

Estou de acordo com a prorrogagéo da referida jornada flexibilizada até 30/04 e acompanho a orientagdo da CPJF
de que o setor envie novos processos de Requerimento de Flexibilizagdo até 18/04 para analise.

Atenciosamente,

Assinado com senha eletrdnica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
PAULO SERGIO DE PAULA VARGAS - SIAPE 297805

Reitor

Universidade Federal do Espirito Santo - UFES

Em 08/04/2022 as 16:02



C
fo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Biblioteca Central - BC

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

A Reitoria da UFES,

Informamos que conforme a proposta de jungéo dos setores de atendimento da Biblioteca, este processo devera
ser juntado ao processo digital n® 23068.017048/2022-91, a qual tras a nova proposta de organizacgdo da equipe da
Biblioteca a perfazer a jornada flexibilizada, desde que os requisitos dispostos na Resolugao n°35/2018 do CUn.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
FABIO MASSANTI MEDINA - SIAPE 1951871

Diretor da Biblioteca Central

Biblioteca Central - BC

Em 20/04/2022 as 23:20



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39
Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

Ao dia 29 do més de abril do ano de 2022 fago anexar ao processo n° 23068.016895/2022-39 o processo n°
23068.017048/2022-91.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
CARLA FONTOURA DE BRITO - SIAPE 2052462

Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP/PROGEP

Em 29/04/2022 as 08:13



Unidade formal

Secdo de Assisténcia ao Usudrio - BC

Quantidade vagas

15 - 8 Vagas de Assistente em Administracao - 2 recepcionista - 3 Auxiliar em Administracao - 1

Continuo - 1 Secretario Executivo

MATRICULA

NOME_FUNCIONARIO

DESCR_CARGO

UNIDADE DE TRABALHO

1998143

ARTUR DE ALMEIDA NUNES

Auxiliar em Administragéo

Setor de Circulagdo, recepgéo e portaria

1172811

BEATRIZ DA SILVA LARANJA FREIRE

Assistente em Administracédo

Setor de Circulagdo, recepgéo e portaria

1655417

ENEIAS MARTINS DE OLIVEIRA

Assistente em Administracéo

Setor de Circulagdo, recepgéo e portaria

1172686

HELOENE GONCALVES SANTOS PASSOS

Assistente em Administracédo

Setor de Circulagdo, recepgéo e portaria

1679707

JOCILENE RAMOS SILVA

Assistente em Administracéo

Setor de Circulagdo, recepgéo e portaria

1997236

LEONIDAS ALBERICI WERLANG

Auxiliar em Administragéo

Setor de Circulagdo, recepgéo e portaria

297298

LINDAURA DE OLIVEIRA COSTA

Recepcionista

Setor de Circulagdo, recepgéo e portaria

1853879

MIGUEL BRANCO DE OLIVEIRA

Auxiliar em Administragéo

Setor de Circulagdo, recepgéo e portaria

2075928

RAMONNY AMARAL BARNABE

Assistente em Administracédo

Setor de Circulagdo, recepgéo e portaria

1173182

RONALDO DA SILVA LOPES

Continuo

Setor de Circulagdo, recepgéo e portaria

6297842

SANDRA HELENA GONCALVES ROCHA

Secretario Executivo

Setor de Circulagdo, recepgéo e portaria

1494045

SIMONI ZUCOLOTO DE OLIVEIRA ASSIS

Assistente em Administracéo

Setor de Circulagdo, recepgéo e portaria

vaga de SILVANNA LOYOLA SOBRINHO - servidora removida

recepcionista

Setor de Circulagdo, recepgéo e portaria

Vaga de SILVIA AMARAL PIMENTA DE PADUA - servidora removida

Assistente em Administracéo

Setor de Circulagdo, recepgéo e portaria

Vaga de CARLOS FERNANDO BRANDAO DALLA Servidor aposentado

Assistente em Administracédo

Setor de Circulagdo, recepgéo e portaria




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Comissdo Permanente de Flexibilizacao de
Jornada (CPFJ) Campi Universitario

OFICIO N203/2022/CPF)

Vitéria, 24 de Marcgo de 2022.

Ao Reitor Paulo Sergio de Paula Vargas,

Assunto: Atualizacdo das vagas de jornada flexibilizada

1 Considerando que estamos ha dois anos com a flexibilizacdo suspensa.

2 Considerando que foram feitas diversas alteracGes nos setores (aposentadoria,
remocdes, ajuste de exercicio).

3 Considerando que a comissao precisa manter as informacdes do site atualizada.
4 Solicito que, se possivel, o reitor encaminhe este processo ao setor competente
pedindo para informar até 08/04/2022 a situacdo atual das vagas flexibilizadas.

5 No processo esta anexado um relatério da situacdo do setor antes da suspensao
da flexibilizacdo e/ou com os ajustes que a comissdo conseguiu apurar.

6 E necessario que a chefia informe os servidores que atualmente est3o no setor e
gue possuem ou precisam possuir autorizacdo de jornada flexibilizada.

7 Caso tenha algum servidor no setor que ndo tenha autorizacdo para jornada

flexibilizada, a chefia deverd informar se ele esta substituindo algum servidor ou se trata de
uma vaga a ser acrescentada no setor.

Atenciosamente,

Carla Fontoura de Brito

CPFJ Campi Universitario

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


mailto:cdi.dgp.progep@ufes.br

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

CARLA FONTOURA DE BRITO - MATRICULA 2052462

Presidente - Comissdo Permanente de Flexibilizacdo de Jornada

Em 24/03/2022 as 09:32

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/385412?tipoArquivo=0



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.017048/2022-91

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Coordenador de Analise, Registros e Pagamentos

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Prezado Reitor,
Encaminho para analise da solicitagédo e encaminhamento ao setor se estiver de acordo.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
CARLA FONTOURA DE BRITO - SIAPE 2052462

Coordenador de Analise, Registros e Pagamentos

Coordenacao de Analise, Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP

Em 24/03/2022 as 17:24



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.017048/2022-91

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Gabinete da Reitoria - GR

Destino: Reitor

DESPACHO:

Ao Sr. Reitor para ciéncia do OFICIO N° 03/2022/CPFJ e encaminhamento & Secdo de Assisténcia ao Usuario -
SAU/BC.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
FELIPE RAPHAEL MARINS MARTINS - SIAPE 3009149

Gabinete da Reitoria - GR

Em 25/03/2022 as 12:57



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.017048/2022-91

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Reitor

Destino: Segéo de Assisténcia ao Usuério - SAU/BC

DESPACHO:

Ciente da solicitagdo, encaminho a Secdo de Assisténcia ao Usuario - SAU/BC para ciéncia e providéncias quanto
as informagdes demandas pela Comissdo Permanente de Flexibilizagao de Jornada (CPFJ) Campi Universitario,
conforme o OFICIO N° 03/2022/CPFJ, anexo a este processo digital. Apés, encaminhar & Coordenacéo de Analise,
Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
RONEY PIGNATON DA SILVA - SIAPE 1527045

Reitor em exercicio

Universidade Federal do Espirito Santo - UFES

Em 28/03/2022 as 13:24



A CPFJ,

Conforme a reforma estrutural na Biblioteca Central, propomos a alteragao de
funcionamento dos servigos de atendimento ao usuario.

Com isso havera jungao dos dois setores Circulagao, recepgao e portaria e Referéncia,
criando o “novo setor” chamado de Setor de Atendimento Direto ao Usuario, a qual via de
regra executara as mesmas atividades anteriores e com o acréscimo de outras fungdes
antes desenvolvidas por outros setores.

Setor de atendimento Andar Térreo
Com a nova composigéo espacial iremos disponibilizar o servigo de atendimento a qual
constam:

- Balcao de atendimento/informacoes;

- Devolugédo/Renovagao de livros;

- Retirada de empréstimo entre bibliotecas;

- Atendimento para liberagdo dos espagos da Biblioteca (auditério, sala multimidia,
sala de videoconferéncia, Colecbes Especiais, Laboratério de Capacitagao,
Laboratdrio de Acessibilidade);

- Atendimento a usuarios em situagéo irregular para protocolizagdo de documentos;

- Recebimento de doacbes;

- Recebimento de malotes;

- Recepgéo de visitas guiadas;

- Encaminhamento de pessoas a Dire¢ao da Biblioteca;

- Atualizagao de cadastro;

- Atendimento telefonico;

- Atendimento de mensagens via e-mail;

- Emissao de Nada Consta;

- Gerenciamento do laboratério de informatica;

- Gerenciamento dos ambientes de estudos coletivo e individual;

- Recebimento de produtos e mercadorias enderecadas a Biblioteca;

- Recepcéao de prestadores de servigos;

- Orientagao e suporte no uso de armarios guarda-volumes;

- Controle de saida de materiais bibliograficos;

- Controle de fluxo de pessoas no prédio;

- Recebimento de materiais de almoxarifado.

Setor de atendimento 2° andar
Um guiché de atendimento foi implantado junto ao acervo de livros de forma a facilitar a
oferta de servicos a comunidade universitaria:

- Empréstimo de livros;

- Atualizacio de cadastro;

- Auxilio na utilizagcao do cadastro;

- Auxilio na localizagao de livros no acervo fisico da biblioteca;

- Auxilio na localizagao de livros e peridédicos no acervo de baixa demanda;

- Controle e liberagéo de salas de estudo em grupo;

- Coleta de livros utilizados pelos alunos para realizacao de estatistica de acesso;



- Servigo de referéncia (pesquisas e orientagbes aos usuarios);

- Reposigao de materiais bibliograficos devolvidos;

- Atendimento de solicitagdes de empréstimos entre bibliotecas;
- Atendimento no Laboratério de Acessibilidade;
- Orientagao quanto a utilizagdo dos espagos de trabalho;
- Orientagao quanto a preservagao dos livros.

Para melhor manutencao do funcionamento dos Setor de Atendimento Direto ao Usuario, os
servidores irdo ser dispostos da seguinte forma:

Atendimento andar térreo e segundo andar

20 servidores de cargos de nivel C, D e E, irdo trabalhar conforme os horarios:

7 servidores - 7h as 13h
3 servidores - 9h as 15h

5 servidores - 13h as 19h
5 servidores - 15h as 21h

Estes servidores irdo fazer revezamento nos dois setores de atendimento, em escalas de
trabalho que irdo intercalar atendimento no andar térreo e no 2° andar, de forma a todos
realizarem as mesmas atividades.

4 servidores de cargo de bibliotecario-documentalista, além das atividades acima descritas,
irdo auxiliar nas atividades de pesquisa e atendimento, servigos da se¢éo de periddicos e

acervo de baixa demanda no segundo andar, além de coordenar as atividades no

laboratoério de acessibilidade.

Unidade Formal

Secéao de Assisténcia ao Usuario - BC

Quantidade de vagas

20 vagas - 8 Assistente em Administragao, 4 Auxiliar em
Administracao, 4 Bibliotecario-Documentalista, 1 Recepcionista,

1 Continuo, 1 Secretario Executivo

Matricula NOME_FUNCIONARIO DESCR_CARGO | UNIDADE
DE

TRABALHO

1 1173049 ADRIANA VIANA SOUZA Assistente em Setor de
Administracao Atendimento

2 1998143 ARTUR DE ALMEIDA Auxiliar em Setor de
NUNES Administracao Atendimento

3 1172811 BEATRIZ DA SILVA Assistente em Setor de
LARANJA FREIRE Administracao Atendimento




4 1486857 DJAIR RODRIGUES DE Bibliotecario- Setor de
SOUZA Documentalista Atendimento

5 1655417 ENEIAS MARTINS DE Assistente em Setor de
OLIVEIRA Administracao Atendimento

6 1172686 HELOENE GONCALVES Assistente em Setor de
SANTOS PASSOS Administracao Atendimento

7 1679707 JOCILENE RAMOS SILVA Assistente em Setor de
Administracao Atendimento

8 295966 LEO DE SOUZA RIBEIRO Auxiliar em Setor de
FILHO Administracao Atendimento

9 1997236 LEONIDAS ALBERICI Auxiliar em Setor de
WERLANG Administracao Atendimento

10 297298 LINDAURA DE OLIVEIRA Recepcionista Setor de
COSTA Atendimento

1 1173046 LUIS EDUARDO DE PAULA | Assistente em Setor de
E SOUZA Administracao Atendimento

12 296278 MARCUS VALERIO Auxiliar em Setor de
BASTOS REBELLO Administracao Atendimento

13 295956 MARIA DE FATIMA Bibliotecario- Setor de
VELLOSO Documentalista Atendimento

14 1853879 MIGUEL BRANCO DE Auxiliar em Setor de
OLIVEIRA Administracao Atendimento

15 2075928 RAMONNY AMARAL Assistente em Setor de
BARNABE Administragao Atendimento

16 1173182 RONALDO DA SILVA Continuo Setor de
LOPES Atendimento

17 6297842 SANDRA HELENA Secretario Setor de
GONCALVES ROCHA Executivo Atendimento

18 1494045 SIMONI ZUCOLOTO DE Assistente em Setor de
OLIVEIRA ASSIS Administracao Atendimento

19 1552545 SILVANI RODRIGUES Bibliotecario- Setor de
NERES Documentalista Atendimento

20 2019365 WASHINGTON LOUREIRO | Bibliotecario- Setor de

BARBOSA

Documentalista

Atendimento




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

FABIO MASSANTI MEDINA - SIAPE 1951871

Diretor da Biblioteca Central

Biblioteca Central - BC

Em 05/04/2022 as 21:19

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/426473?tipoArquivo=0



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.017048/2022-91

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Secao de Assisténcia ao Usuario - SAU/BC

Destino: Coordenacgédo de Analise, Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP

DESPACHO:

Aos Cuidados da Comissdo Permanente de Jornada Flexibilizada,

Conforme solicitagdo da Reitoria encaminhamos a atualizagédo da situagdo da jornada flexibilizada da Biblioteca
Central

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
FABIO MASSANTI MEDINA - SIAPE 1951871

Biblioteca Central - BC

Em 05/04/2022 as 21:35



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.017048/2022-91

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Coordenador de Analise, Registros e Pagamentos

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Prezado Reitor,

Considerando as informacdes prestadas pela Chefia da Biblioteca Central.

Considerando que os setores tiveram mudangas significativas.

Considerando que para a flexibilizagao diversos critérios precisam ser atendidos.

Considerando que pelas mudancgas implementadas no setor, o plano de trabalho que concedeu a flexibilizagéo foi
bastante alterado.

Sugerimos que o reitor prorrogue a flexibilizagao até 30/04 e que o setor envie novos processos de Requerimento
de Flexibilizagao até 18/04 para que a comissao possa avaliar se os critérios para flexibilizacdo estao sendo
atendidos nessa nova configuracao, bem como a DDP/PROGEP possa verificar se ndo ha desvio de fungéo nas
novas atividades.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
CARLA FONTOURA DE BRITO - SIAPE 2052462

Coordenador de Analise, Registros e Pagamentos

Coordenacao de Analise, Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP

Em 06/04/2022 as 15:02



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.017048/2022-91

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Gabinete da Reitoria - GR

Destino: Reitor

DESPACHO:

Ao Sr. Reitor para ciéncia do despacho da CPFJ (Peca 8) e manifestagéo acerca da prorrogagao da flexibilizagao.
Apds, encaminhar a Chefia da Biblioteca Central para providéncias necessarias, conforme despacho da peca 8.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
FELIPE RAPHAEL MARINS MARTINS - SIAPE 3009149

Gabinete da Reitoria - GR

Em 07/04/2022 as 12:00



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.017048/2022-91

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Reitor

Destino: Biblioteca Central - BC

DESPACHO:

A Biblioteca Central

Autorizo a prorrogagao da referida flexibilizagao de jornada até 30/04, bem como acompanho a orientagao da
Comissao de que o setor envie novos processos de Requerimento de Flexibilizagdo até 18/04, para analise.

Atenciosamente,

Assinado com senha eletrdnica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
PAULO SERGIO DE PAULA VARGAS - SIAPE 297805

Reitor

Universidade Federal do Espirito Santo - UFES

Em 08/04/2022 as 10:06



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

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 Educagédo lotados no setor de Atendimento Direto ao
Usuario, conforme consta neste processo, haja vista que a jornada requerida
atende aos critérios previstos no Decreto n® 1.590/1995 e na Resolugao n® XX/
2018-CUn.

Vitéria - ES, 20 de abril de 2022

Assinatura e carimbo da chefia imediata do setor

Anuéncia do dirigente da unidade organizacional



CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO Ne 35/2018 — CUn
ANEXO I

PLANO DE TRABALHO

Nome do setor Atendimento Direto ao Usuario
Horario de atendimento 07h00 as 21h00

proposto

Quantidade de servidores 20 servidores

lotados no setor

Quantidade de vagas 20 vagas
destinadas a flexibilizacao

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

a. Prestar informagdes, encaminhando e orientando 0s usuarios quanto as regras de
utilizacdo da Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos, bem
como demais utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuério para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja
existentes a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuéarios;
e. Efetuar devolucdo de material bibliografico em posse dos usuarios;
f. Atender o usuéario disponibilizando material bibliogréfico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliografico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a
Biblioteca Central, orientando-o quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicitacdo do usuario;

j- Atender o usuario para resolucdo de problemas quanto a utilizacdo dos armarios guarda-
volume;

k. Atender o usuario para identificagédo e devolugdo de objetos guardados no “achados e
perdidos”;

Projeto de Resolugdo
Flexibilizacéo dajernada de trahalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
Ragina.l de 12



CONSELHO UNIVERSITARIO

|. Receber o usuério na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo
de permanéncia e adequacao no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Atender usuarios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizacdo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes,
fazendo a instrucdo sobre a forma de organizacdo a qual os livros estdo dispostos, para
gque possa encontra-los mais facilmente;

p. Acompanhar 0s usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando
reposic¢ao, quando eles ndo conseguem localizar os materiais;

g. Capacitar os usuarios sobre as formas de disposicdo do acervo, explicando os
elementos importantes para localizagdo, tais como numero de chamada, cutter, lombadas,
identificacdo nas estantes, dentre outras;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacdo de obra que conste em catadlogo em status de
“reparos”, providenciando o acesso ao material;

s. Orientar quando a realizacdo da pesquisa no catalogo, para uma busca mais efetiva,
utilizando estratégias para obter os resultados mais precisos;

t. Auxiliar nas exposicdes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais
compreendem: recepcionar 0s expositores, oferecer suporte na montagem e
desmontagem, fornecer materiais de apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes,
folders, agendar e recepcionar visitas as mostras, dentre outras acdes);

u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcao e encaminhar para o uso dos espacos multilso da Biblioteca
(auditorios, sala multimidia, sala de videoconferéncia, laboratérios de informatica);

w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO),
oferecendo acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

X. Capacitar servidores, estagiarios e bolsistas para o atendimento e uso dos recursos do
LABINFO para a promocao da acessibilidade dos recursos disponiveis na Biblioteca;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas
pelo Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcéo de calouros e visitas guiadas;

a.a. Realizar abordagem junto aos usuarios quanto a preservacao e conservacao dos bens
patrimoniais da Biblioteca;

a.b. Fazer a conscientizacdo quando a conservacdo adequada dos materiais bibliograficos
da Biblioteca,;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliograficos para realizar estatisticas de uso;

Projeto de Resolugdo
Flexibilizacéo dajernada de trahalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
Ragina 2 de 12
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a.d. Auxilio na localizacdo de materiais no acervo de periddicos impressos e acervo de
baixa demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso € restrito aos
servidores da Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES,
recebendo a solicitagdo, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote,
entrar em contato com 0 usuario, efetivar o empréstimo, e apds a devolucéo realizar o
processo reverso para devolver a biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitacbes de empréstimos dos polos de educacdo a distancia, para
atendimento aos alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servicos das empresas terceirizadas
(manutencao predial, manutencéo elevadores, manutencédo e servigos de Tl, manutencao
de sistema de energia fotovoltaica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposicéo de insumos dos banheiros e outros
setores da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantagcdo, em tratativas com a Reitoria,
Proex, Proeaci);

a.m. Gerenciar os arquivos dos materiais em formato acessivel para compor o acervo de
materiais em formato acessivel, com vias de submeter o pedido de participacdo da Rede
Brasileira de Estudos e Acervos Adaptados (REBECA);

a.n. Realizar comutacdo bibliografica (COMUT) entre instituicdes;

a.0. Realizar digitalizacdo de teses e dissertacdes que possuam apenas versao impressa
para atendimento a demandas e compor o acervo do Repositdrio Institucional.

Projeto de Resolugdo
Flexibilizacéo dajernada de trahalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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CONSELHO UNIVERSITARIO

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

O setor de Atendimento Direto ao Usuéario da Biblioteca Central é o responsavel pelo
atendimento aos usuarios que demandam pelos servi¢os e produtos da Biblioteca Central.

Conforme a dimensao fisica do edificio, composto por 3 pavimentos, numa area total de
5.553m?, a Biblioteca oferece diversos espacos para estudo e pesquisas a comunidade
académica. Nestes locais sdo desenvolvidas atividades para serem realizadas necessitam
da atuacéo dos servidores.

Na distribuicdo dos ambientes temos: no andar térreo ha laboratério de informatica para
uso para realizacdo de pesquisas, salas de estudo em grupo e individual, guiché de
atendimento, sala de videoconferéncia, salas administrativas da chefia de secao e dire¢éo
geral da Biblioteca Central, banheiros e bebedouros, acesso ao elevador.

No primeiro andar ha auditorio, sala multimidia, laboratério de capacita¢cdo de usuario, sala
do acervo de Coleg¢Bes Especiais, salas administrativas com servicos de Repositorio
Institucional, Servico de Orientacdo a Pesquisa Cientifica, Secdo de Formacdo e
Tratamento de Acervo, Laboratorio de Editoracdo, banheiros e bebedouros, acesso ao
elevador, acesso a rampa ao prédio anexo da Biblioteca que abriga o acervo de periédicos
impressos e acervo de baixa demanda.

No segundo andar h& o acervo geral de livros, acervo de teses e dissertacfes, salas de
estudo em grupo, mesas de estudos, cabines de estudo individual, guiché de atendimento
ao usuario e referéncia, Laboratério de Acessibilidade Informacional.

Na dindmica de funcionamento da Biblioteca Central que permanece aberta das 7h as 21h,
de segunda a sexta-feira, oferece a comunidade académica um rol de servigos destinados a
comunidade académica e também comunidade externa.

Os espacos de estudos e ambientes multiiso sdo amplamente utilizados, a qual requer a
permanéncia contaste de servidores para manter o acesso as dependéncias do prédio,
prestar o atendimento a comunidade que buscar por esses Sservigos e espagos.

Diante disso, conforme preconiza o Decreto N° 1.590/1990, para a manutencdo dos servi¢cos
de forma continua aos usuarios, se faz necessario a realizacdo de jornada flexibilizada, a
qgual dispensa o intervalo para refeicéo, de servidores que estejam nos locais de trabalho em
regime ininterrupto para garantir esse atendimento.

Sem essa parada para a refeigcdo dos servidores, que tem duragcdo minima de 1h, deixara o
setor de atendimento descoberto em algum momento do horario de funcionamento, a qual
podera prejudicar o usuario, seja pela demora na prestacao do servi¢o, até o retorno dos
servidores ao término de seu horério de refeicao.

Trabalhando em regime de flexibilizagdo de jornada, os servicos serdo mantidos
continuamente, de forma a acompanhar a dinAmica da Universidade, a qual pessoas
buscam pelos servigos durante todo o horario de funcionamento.

Esses servicos essenciais, realizados pelo setor de atendimento direto ao usuério, estardo
dispostos deste a abertura do prédio as 7h até o término do funcionamento as 21h. Com

Projeto de Resolugdo
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isso os atendimentos poderdo ocorrer sem nenhuma interrupcdo, garantia de agilidade e
flexibilidade das pessoas em buscar o atendimento em horario mais oportuno.

O principal publico, a comunidade universitaria, por exemplo, poderd buscar servicos e
espacos das bibliotecas nos contra turno das aulas, além de poderem estender seus
estudos, no caso de alunos dos cursos diurnos, utilizando os espac¢os no periodo da noite.

Da mesma forma, os alunos do periodo noturno, contardo com o espaco aberto durante
parte dos periodos de aula, onde serd possivel buscar pelos servicos no momento que
estiverem no campus. Ja a comunidade externa, também se beneficiara do atendimento
sem interrupcdo de funcionamento, pois, podera adequar rotina ao funcionamento de 14h
diarias da biblioteca para busca dos servigos oferecidos para este publico.

Ressalta que cada vez mais tem aumentado a utilizacdo dos espacos e servigos por esse
publico, o que tem exigido cada vez mais a presenca dos servidores nas atividades de
atendimento direto.

Dada a reforma estrutural ocorrida na Biblioteca, a qual foram disponibilizados espacos e
novos servicos a comunidade académica e comunidade externa, para melhor realizar o
atendimento ao publico, foram adequadas as atividades em dois setores de atendimento
guiché no andar térreo e guiché no 2° andar. O guiché no andar térreo sera responsavel pelo
atendimento inicial ao publico, a qual consistirA em receber as demandas e direcionar o
atendimento, onde o atendimento podera ser feito nesse préprio guiché, ou caso demande
encaminhamento a outro setor, sera direcionado. Como exemplo, a utilizacdo das salas
multiuso, devera ser solicitada neste guich&, e acompanhado por servidores para abertura
do local, ligar e verificar o funcionamento dos equipamentos para liberacdo dos ambientes.
Também seréo feitas as devolugfes de livros e encaminhamento para reposi¢cdo no acervo.

No segundo andar, seréo feitos outros servicos, principalmente o empréstimo de livros, pois,
0 acervo de livros encontra-se neste ambiente, de forma a facilitar e agilizar o atendimento.
Além disso, foram acrescidos os servicos de atendimento do Laboratorio de Acessibilidade
Informacional, além dos servigos tradicionais de referéncia, tais como orientagéo a pesquisa,
capacitacdo no uso do catalogo fisico, ao catalogo digital adquirido durante a pandemia, a
localizagdo fisica das obras no acervo, fazer gestdo e monitoramento do ambiente de
estudos, liberando cabines de estudo em grupo, a ocupacdo e boas préaticas de usos dos
mobiliarios da Biblioteca.

Toda essa modificacdo, face a mudancas no quadro administrativo dos servidores, onde
houve a saida de alguns membros, se fez necessario realizar a recomposicdo espacial da
equipe para manter o atendimento e o pleno funcionamento.

Tal organizag&o implica em distribuir a equipe de 20 servidores em varios turno de trabalho,
de forma que sempre haja pessoas para realizar o atendimento interrupto. Assim, 0s
servidores irdo realizar turnos com horarios pré-definidos, onde serdo divididos nesses dois
guichés de atendimento (térreo e 2° andar). Além de fazerem o monitoramento do ambiente
do 1° andar, a qual possui diversos ambientes que também serdo demandados pelo
publico.

O Servico de Atendimento Direto ao Usuario, sera fundamental para a nova dinamica
proposta pela Biblioteca, onde pretende oferecer um servigo ainda mais dinamico e eficaz a
comunidade universitaria. Nesse contexto, perfazer a jornada flexibilizada para esse novo
setor, a qual se configura em dois espacos estratégicos na Biblioteca, de forma a contribuir
para alcancar esse objetivo.

Projeto de Resolugdo
Flexibilizacéo dajernada de trahalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
Ragina 5 de 12



CONSELHO UNIVERSITARIO

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

A Biblioteca Central da UFES tem capacidade para receber até 800 pessoas
simultaneamente para uso dos assentos disponiveis, a qual sejam em auditorios e salas
multimidia, mesas de estudos, cabines de estudo individual, sofas. Além desse quantitativo,
existe o publico flutuante, que se caracteriza por usuarios que adentram ao prédio buscam
por um servico ou produto e ndo permanecem no edificio por um longo periodo.

S&o usuérios que buscam um empréstimo de livro, a devolugdo, a busca por um item
reservado gue se encontra disponivel para retirada, emissao de documentos, ou até mesmo
buscar por informagdes gerais de outros setores da Universidade, uma vez que o prédio fica
na parte central do campus, proximo a Reitoria, Centro de Vivéncia, Restaurante
Universitario, torna-se uma rota para acesso de outros locais.

Antes da pandemia, estimamos que cerca de 3 a 4 mil pessoas dia (com tendéncia a
aumento desse quantitativo), circulavam pela Biblioteca, além os registros apresentados nas
informacgdes iniciais do processo (23068.002999.2018-80) que solicitou a flexibilizagdo do
setor.

A Biblioteca Central é uma referéncia quando se trata de atendimento ao publico, pois, seu
principal objetivo é oferecer & comunidade académica, espacos de estudos e pesquisas,
ambientes para palestras, treinamentos, workshops, mostras culturais e cientificas, acervo

de livros de obras raras, laboratoérios de informatica, dentre outros.

Essa diversidade de servicos e produtos disponiveis num mesmo ambiente torna a
Biblioteca um espaco bastante demandado, a qual ndo pode ser fechado por exemplo para
intervalo de refeicdo, pois, iria prejudicar as pessoas que buscam por servicos neste
espaco. Outro aspecto relevante se trata de um dos poucos setores administrativos da
Universidade que tem o funcionamento até as 21h, garantindo assim o acesso as
dependéncias do prédio aos alunos dos cursos noturnos.

Projeto de Resolugdo
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CONSELHO UNIVERSITARIO

5. Quadro de atividades e escala de trabalho

ATIVIDADE
(DE ACORDO COM HORARIO DE
SERVIDOR CARGO
DETALHAMENTO DO TRABALHO
ITEM 1)
Adriana Viana de Souza Assistente em  [13h as 19h
Administracao
Artur de Almeida Nunes Auxiliar em 07h as 13h
Administracao
Beatriz da Silva Laranja Freire Assistente em  |07h as 13h
Administracéo
Eneias Martins de Oliveira Assistente em  [15h as 21h
Administracao
Heloene Gongalves Santos Passos |Assistente em |07h as 13h
Administracao
Jocilene Ramos Silva Assistente em  [13h as 19h
Administracéo
Leo de Souza Ribeiro Filho Auxiliar em 07h as 13h
a.b.c.defghij Administracéo
k.l.m.n.o.p.r.t u.v. [Leonidas Alberici Werlang Auxiliar em 13h as 19h
w. y. z. ab. ac. ad. ae. Administragao
af. ag. ah. ai. aj. ak. al. |Lindaura de Oliveira Costa Recepcionista  [07h as 13h
o Luis Eduardo de Paula e Souza Assistente em  [15h as 21h
Administracao
Marcus Valério Bastos Rebello Auxiliar em 09 as 15h
Administracéo
Miguel de Oliveira Branco Auxiliar em 09 as 15h
Administracao
Ramonny Amaral Bernabé Assistente em  |15h as 21h
Administracao
Ronaldo da Silva Lopes Continuo 09 as 15h
Sandra Helena Goncgalves Rocha Secretaria 07h as 13h
Executiva
Simoni Zucoloto de Assis Oliveira Assistente em | 15h as 21h
Administracao
Djair Rodrigues de Souza Bibliotecério/Doc(13h as 19h
umentalista
a.b.c.d.e.f.g. hij |Mariade Fatima Velloso Bibliotecario/Doc|07h as 13h
k.l.m.n.o.p.q.rst umentalista
g;:.va\élv. ;e?/a?. Zg. :ﬁl Silvani Rodrigues Neres Bibliotegério/Doc 15h as 21h
ai. aj. ak. al. am. ao. umentalista
\Washington Loureiro Barbosa Bibliotecario/Doc|09h as 15h
umentalista

Projeto de Resolugdo
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ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR

Nome do servidor: Adriana Viana de Souza

Cargo: Assistente em Administracéo

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descrigdo das atividades:

a. Prestar informacdes, encaminhando e orientando os usudrios quanto as regras de utilizacdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliogréaficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuéarios;

e. Efetuar devolucdo de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuéario disponibilizando material bibliogréfico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliogréfico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o0 quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicita¢cdo do usuario;

j. Atender o usuario para resolucéo de problemas quanto a utilizacdo dos armarios guarda-volume;

k. Atender o usuario para identificagéo e devolugao de objetos guardados no “achados e perdidos”;

|. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequacgdo no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa,

n. Atender usuérios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizagédo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrucao sobre a forma de organizacao a qual os livros estao dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicao,
guando eles ndo conseguem localizar os materiais;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacdo de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

t. Auxiliar nas exposicfes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras acoes);

u. Gerenciar 0 uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcao e encaminhar para o uso dos espacos multiiso da Biblioteca (auditérios, sala
multimidia, sala de videoconferéncia, laboratérios de informatica);

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
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w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcéo de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizagdo quando a conservacdo adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliogréficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso é restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitag@o, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
0 usuério, efetivar o empréstimo, e ap6s a devolugéo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagbes de empréstimos dos polos de educacéo a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servicos das empresas terceirizadas (manutencao predial,
manutencdo elevadores, manutencdo e servicos de TI, manutencdo de sistema de energia
fotovoltéica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposi¢cdo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantacdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.n. Realizar comutacdao bibliografica (COMUT) entre instituicdes.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descricao das atividades:

I. Atendimento, orientacéo e encaminhamento do publico (protocolo, servicos, materiais etc).

Il. Realizar conferéncia de material bibliogréafico devolvido para liberagéo para o acervo.

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
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CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1173049

Nome: ADRIANA VIANA SOUZA

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Lotacdo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotacdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admisséo no Cargo: 07/11/1994

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucdo e avaliacdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacdo e métodos, orcamento,
financas, material, patrimbnio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranca no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
e Atendimento, informac8es e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informacgdes.

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

e Realizacéo de coleta e tratamento de dados.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

e Recebimento, orientacéo e encaminhamento do publico.

e Reproducéo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

a. Prestar informacdes em geral;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos;
c. Criacdo de cadastro e de senha,;

d. Efetuar empréstimo; e. Efetuar devolugéo;

f. Atender o usuario para reserva,

g. Orientar quanto ao pagamento de multas;

h. Receber o usuario com pendéncia de processo de multa junto a BC;

i. Emitir nada consta;

j- Orientar no guarda-volume;

k. Atender o usuario para ?achados e perdidos?;

I. Atendimento na utiliza¢&@o do laboratério de informatica;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Orientar os usudrios no acesso a bibliotecas digitais;

0. Auxiliar na localizacao fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes;
p. Acompanhar 0s usuarios nas estantes de reposi¢éo;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra de reparos;

t. Auxiliar nas exposicdes e mostras culturais e cientificas da biblioteca;
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u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcdo e encaminhar para o uso dos espacos multiiso da Biblioteca;
w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcao de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizacdo quando a conservacédo do acervo;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliograficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizacdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de baixa demanda;
a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES;
a.f. Atender as solicitacdes de empréstimos dos polos de educacédo a distancia;

a.g. Atender chamadas telefbnicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens redes sociais da Biblioteca;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas;

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado;

a.l. Empréstimo de notebook;

a.n. Realizar comutacéao bibliografica (COMUT) entre instituicdes

Vitoria, 18/04/2022

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
ADRIANA VIANA SOUZA ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
1173049 2062273
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PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

ADRIANA VIANA SOUZA - SIAPE 1173049

Secéao de Assisténcia ao Usuario - SAU/BC

Em 18/04/2022 as 17:59

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/451340?tipoArquivo=0
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Nome do servidor: Artur de Almeida Nunes
Cargo: Auxiliar em Administragao

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descricdo das atividades:

a. Prestar informacdes, encaminhando e orientando os usuérios quanto as regras de utilizacdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuarios;

e. Efetuar devolugdo de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuario disponibilizando material bibliogréafico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliografico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicita¢cdo do usuario;

j. Atender o usuario para resolugéo de problemas quanto a utilizagdo dos armérios guarda-volume;

k. Atender o usuario para identificagdo e devolugao de objetos guardados no “achados e perdidos”;

|. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequac¢ao no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa,

n. Atender usuarios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizacdo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrucdo sobre a forma de organizacao a qual os livros estdo dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicao,
gquando eles ndo conseguem localizar os materiais;

r. Viabilizar o atendimento de recupera¢do de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

t. Auxiliar nas exposi¢des e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar 0os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras acoes);

u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recep¢ao e encaminhar para 0 uso dos espa¢os multiiso da Biblioteca (auditérios, sala
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multimidia, sala de videoconferéncia, laboratérios de informatica);

w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcéo de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizagcdo quando a conservacao adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliogréficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso é restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitag@o, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
0 usuério, efetivar o empréstimo, e ap6s a devolugéo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagbes de empréstimos dos polos de educacéo a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servicos das empresas terceirizadas (manutencao predial,
manutencdo elevadores, manutencdo e servicos de TI, manutencdo de sistema de energia
fotovoltéica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposicdo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantacdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.n. Realizar comutacdo bibliografica (COMUT) entre instituicdes.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descrigdo das atividades:

I. Atendimento, orienta¢éo e encaminhamento do publico (protocolo, servigos, materiais etc).

Il. Realizar conferéncia de material bibliografico devolvido para liberagédo para o acervo.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1998143

Nome: ARTUR DE ALMEIDA NUNES

Cargo: AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

Lotacdo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotacdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admisséo no Cargo: 05/06/2013

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucdo e avaliacdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacdo e métodos, orcamento,
financas, material, patrimbnio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranca no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
e Atendimento, informac8es e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informacgdes.

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

e Realizacéo de coleta e tratamento de dados.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

e Recebimento, orientacéo e encaminhamento do publico.

e Reproducéo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

a. Prestar informacdes em geral;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos;
c. Criacdo de cadastro e de senha,;

d. Efetuar empréstimo; e. Efetuar devolucao;

f. Atender o usuario para reserva,

g. Orientar quanto ao pagamento de multas;

h. Receber o usuario com pendéncia de processo de multa junto a BC;

i. Emitir nada consta;

j- Orientar no guarda-volume;

k. Atender o usuario para ?achados e perdidos?;

I. Atendimento na utiliza¢&@o do laboratério de informatica;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Orientar os usudrios no acesso a bibliotecas digitais;

0. Auxiliar na localizacao fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes;
p. Acompanhar 0s usuarios nas estantes de reposi¢éo;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra de reparos;

t. Auxiliar nas exposicdes e mostras culturais e cientificas da biblioteca;
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u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcdo e encaminhar para o uso dos espacos multiiso da Biblioteca;
w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcao de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizacdo quando a conservacédo do acervo;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliograficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizacdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de baixa demanda;
a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES;
a.f. Atender as solicitacdes de empréstimos dos polos de educacédo a distancia;

a.g. Atender chamadas telefbnicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens redes sociais da Biblioteca;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas;

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado;

a.l. Empréstimo de notebook;

a.n. Realizar comutacéao bibliografica (COMUT) entre instituicdes

Vitoria, 19/04/2022

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
ARTUR DE ALMEIDA NUNES ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
1998143 2062273
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

ARTUR DE ALMEIDA NUNES - SIAPE 1998143

Secéao de Assisténcia ao Usuario - SAU/BC

Em 19/04/2022 as 10:06

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/451972?tipoArquivo=0



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

Nome do servidor: Beatriz da Silva Laranja Freire

Cargo: Assistente em Administracao

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descricdo das atividades:

a. Prestar informacdes, encaminhando e orientando os usuéarios quanto as regras de utilizacdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliogréaficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuarios;

e. Efetuar devolucdo de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuario disponibilizando material bibliogréafico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliografico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicita¢cdo do usuario;

j. Atender o usuario para resolucéo de problemas quanto a utilizacdo dos armarios guarda-volume;

k. Atender o usuario para identificagdo e devolugao de objetos guardados no “achados e perdidos”;

|. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequac¢ao no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa,

n. Atender usuarios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizacdo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrucdo sobre a forma de organizacdo a qual os livros estdo dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicéo,
gquando eles ndo conseguem localizar os materiais;

r. Viabilizar o atendimento de recupera¢do de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

t. Auxiliar nas exposi¢fes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar 0os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras acoes);

u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepc¢ao e encaminhar para o uso dos espagos multiiso da Biblioteca (auditérios, sala

multimidia, sala de videoconferéncia, laboratdrios de informatica);

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

w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcéo de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizagcdo quando a conservacdo adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliogréficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de perioédicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso é restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitag@o, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
0 usuério, efetivar o empréstimo, e ap0s a devolugéo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagbes de empreéstimos dos polos de educacgéo a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas (manutengéo predial,
manutencdo elevadores, manutencdo e servicos de TI, manutencdo de sistema de energia
fotovoltaica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposi¢cdo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantacdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.n. Realizar comutacgéo bibliografica (COMUT) entre institui¢cdes.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descricdo das atividades:

I. Atendimento, orientacdo e encaminhamento do publico (protocolo, servicos, materiais etc).

Il. Realizar conferéncia de material bibliogréafico devolvido para liberagédo para o acervo.

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




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1172811

Nome: BEATRIZ DA SILVA LARANJA FREIRE

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Lotacdo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotacdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admisséo no Cargo: 25/06/1993

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucdo e avaliacdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacdo e métodos, orcamento,
financas, material, patrimbnio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranca no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
e Atendimento, informac8es e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informacgdes.

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

e Realizacéo de coleta e tratamento de dados.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

e Recebimento, orientacéo e encaminhamento do publico.

e Reproducéo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:
Descricdo das Atividades:

a. Prestar informacdes em geral;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos;
c. Criagdo de cadastro e de senha;

d. Efetuar empréstimo; e. Efetuar devolucao;

f. Atender o usuario para reserva,

g. Orientar quanto ao pagamento de multas;

h. Receber o usuario com pendéncia de processo de multa junto a BC;

i. Emitir nada consta;

j. Orientar no guarda-volume;

k. Atender o usuario para ?achados e perdidos?;

I. Atendimento na utiliza¢&@o do laboratério de informatica;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Orientar os usudrios no acesso a bibliotecas digitais;

0. Auxiliar na localizacéo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes;
p. Acompanhar os usuarios nas estantes de reposicao;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacéo de obra de reparos;
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t. Auxiliar nas exposicdes e mostras culturais e cientificas da biblioteca;

u. Gerenciar o0 uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepc¢do e encaminhar para o uso dos espag¢os multiiiso da Biblioteca;
w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcao de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizacao quando a conservagédo do acervo;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliograficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizacdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de baixa demanda;
a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES;
a.f. Atender as solicitacdes de empréstimos dos polos de educacéo a distancia;

a.g. Atender chamadas telefénicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens redes sociais da Biblioteca;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servi¢cos das empresas terceirizadas;

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado;

a.l. Empréstimo de notebook;

a.n. Realizar comutacao bibliografica (COMUT) entre instituicdes

Vitéria, 18/04/2022

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
BEATRIZ DA SILVA LARANJA FREIRE ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
1172811 2062273
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

BEATRIZ DA SILVA LARANJA FREIRE - SIAPE 1172811

Secéao de Assisténcia ao Usuario - SAU/BC

Em 18/04/2022 as 19:04

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/451431?tipoArquivo=0
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COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS

Nome do servidor: Enéias Martins de Oliveira

Cargo: Assistente em Administracao

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descrigdo das atividades:

a. Prestar informacdes, encaminhando e orientando os usuarios quanto as regras de utilizacdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliogréaficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuéarios;

e. Efetuar devolucdo de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuéario disponibilizando material bibliogréafico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliogréfico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o0 quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicitacdo do usuario;

j. Atender o usuario para resolucéo de problemas quanto a utilizacdo dos armarios guarda-volume;

k. Atender o usuario para identificacédo e devolugdo de objetos guardados no “achados e perdidos”;

|. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequacgdo no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa,

n. Atender usuarios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizagédo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrucao sobre a forma de organizacao a qual os livros estao dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicao,
guando eles ndo conseguem localizar os materiais;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

t. Auxiliar nas exposicfes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras acoes);

u. Gerenciar 0 uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcao e encaminhar para o uso dos espacos multiso da Biblioteca (auditérios, sala

multimidia, sala de videoconferéncia, laboratérios de informatica);

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
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w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

Z. Realizar atividades de recepcéo de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizagcdo quando a conservacdo adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliogréficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de periodicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso é restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitag@o, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
0 usuério, efetivar o empréstimo, e ap0s a devolugéo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagbes de empréstimos dos polos de educacéo a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas (manutengéo predial,
manutencdo elevadores, manutencdo e servicos de TI, manutencdo de sistema de energia
fotovoltaica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposi¢cdo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantacdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.n. Realizar comutacgéo bibliografica (COMUT) entre institui¢cdes.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descricao das atividades:

I. Atendimento, orientacdo e encaminhamento do publico (protocolo, servicos, materiais etc).

Il. Realizar conferéncia de material bibliogréafico devolvido para liberagéo para o acervo.

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




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1655417

Nome: ENEIAS MARTINS DE OLIVEIRA

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Lotacdo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotacdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admisséo no Cargo: 09/09/2008

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucdo e avaliacdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacdo e métodos, orcamento,
financas, material, patrimbnio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranca no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
e Atendimento, informac8es e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informacgdes.

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

e Realizacéo de coleta e tratamento de dados.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

e Recebimento, orientacéo e encaminhamento do publico.

e Reproducéo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

a. Prestar informacdes em geral;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos;
c. Criacdo de cadastro e de senha,;

d. Efetuar empréstimo;

e. Efetuar devolucéo;

f. Atender o usuario para reserva,

g. Orientar quanto ao pagamento de multas;

h. Receber o usuario com pendéncia de processo de multa junto a BC;

i. Emitir nada consta;

j. Orientar no guarda-volume;

k. Atender o usuario para ?achados e perdidos?;

I. Atendimento na utiliza¢&@o do laboratério de informatica;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Orientar os usudrios no acesso a bibliotecas digitais;

0. Auxiliar na localizacéo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes;
p. Acompanhar os usuarios nas estantes de reposicao;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacéo de obra de reparos;
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t. Auxiliar nas exposicdes e mostras culturais e cientificas da biblioteca;

u. Gerenciar o0 uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepc¢do e encaminhar para o uso dos espag¢os multiiiso da Biblioteca;
w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcao de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizacao quando a conservagédo do acervo;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliograficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizacdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de baixa demanda;
a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES;
a.f. Atender as solicitacdes de empréstimos dos polos de educacéo a distancia;

a.g. Atender chamadas telefénicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens redes sociais da Biblioteca;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servi¢cos das empresas terceirizadas;

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado;

a.l. Empréstimo de notebook;

a.n. Realizar comutacao bibliografica (COMUT) entre instituicdes.

Vitéria, 19/04/2022

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
ENEIAS MARTINS DE OLIVEIRA ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
1655417 2062273
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Nome do servidor: Heloene Gongalves Santos Passos

Cargo: Assistente em administracéo

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descrigdo das atividades:

a. Prestar informacdes, encaminhando e orientando os usudrios quanto as regras de utilizacdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliogréaficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuéarios;

e. Efetuar devolucdo de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuéario disponibilizando material bibliogréfico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliogréfico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o0 quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicita¢cdo do usuario;

j. Atender o usuario para resolucéo de problemas quanto a utilizacdo dos armarios guarda-volume;

k. Atender o usuario para identificagéo e devolugao de objetos guardados no “achados e perdidos”;

|. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequacgdo no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa,

n. Atender usuérios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizagédo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrucao sobre a forma de organizacao a qual os livros estao dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicao,
guando eles ndo conseguem localizar os materiais;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacdo de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

t. Auxiliar nas exposicfes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras acoes);

u. Gerenciar 0 uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcao e encaminhar para o uso dos espacos multiiso da Biblioteca (auditérios, sala

multimidia, sala de videoconferéncia, laboratérios de informatica);

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
Vitoria/ES, CEP 29.075-910. E-mail; flexibilizacaodejornada@ufes.br
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w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcéo de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizagdo quando a conservacdo adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliogréficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de perioédicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso € restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitag@o, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
0 usuério, efetivar o empréstimo, e ap0s a devolugéo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagbes de empreéstimos dos polos de educacgéo a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas (manutengéo predial,
manutencdo elevadores, manutencdo e servicos de TI, manutencdo de sistema de energia
fotovoltaica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposi¢cdo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantacdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.n. Realizar comutacéo bibliografica (COMUT) entre institui¢cdes.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descrigdo das atividades:

I. Atendimento, orienta¢éo e encaminhamento do publico (protocolo, servigos, materiais etc).

Il. Realizar conferéncia de material bibliogréfico devolvido para liberagédo para o acervo.

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




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1172686

Nome: HELOENE GONCALVES SANTOS PASSOS

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Lotacdo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotacdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admisséo no Cargo: 19/08/1992

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucdo e avaliacdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacdo e métodos, orcamento,
financas, material, patrimbnio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranca no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
e Atendimento, informac8es e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informacgdes.

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

e Realizacéo de coleta e tratamento de dados.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

e Recebimento, orientacéo e encaminhamento do publico.

e Reproducéo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

a. Prestar informacdes em geral;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos;
c. Criacdo de cadastro e de senha,;

d. Efetuar empréstimo; e. Efetuar devolucao;

f. Atender o usuario para reserva,

g. Orientar quanto ao pagamento de multas;

h. Receber o usuario com pendéncia de processo de multa junto a BC;

i. Emitir nada consta;

j- Orientar no guarda-volume;

k. Atender o usuario para ?achados e perdidos?;

I. Atendimento na utiliza¢&@o do laboratério de informatica;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Orientar os usudrios no acesso a bibliotecas digitais;

0. Auxiliar na localizacao fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes;
p. Acompanhar 0s usuarios nas estantes de reposi¢éo;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra de reparos;

t. Auxiliar nas exposicdes e mostras culturais e cientificas da biblioteca;
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u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcdo e encaminhar para o uso dos espacos multiiso da Biblioteca;
w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcao de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizacdo quando a conservacédo do acervo;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliograficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizacdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de baixa demanda;
a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES;
a.f. Atender as solicitacdes de empréstimos dos polos de educacédo a distancia;

a.g. Atender chamadas telefbnicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens redes sociais da Biblioteca;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas;

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado;

a.l. Empréstimo de notebook;

a.n. Realizar comutacéo bibliografica (COMUT) entre instituicdes

Vitoria, 18/04/2022

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
HELOENE GONCALVES SANTOS PASSOS ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
1172686 2062273
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Nome do servidor: Jocilene Ramos Silva

Cargo: Assistente em administracéo

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descrigdo das atividades:

a. Prestar informacdes, encaminhando e orientando os usudrios quanto as regras de utilizacdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliogréaficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuérios;

e. Efetuar devolucdo de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuéario disponibilizando material bibliogréfico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliogréfico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o0 quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicitacdo do usuario;

j. Atender o usuario para resolucao de problemas quanto a utilizacdo dos armarios guarda-volume;

k. Atender o usuario para identificagéo e devolugao de objetos guardados no “achados e perdidos”;

|. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequacgdo no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa,

n. Atender usuérios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizagédo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrucao sobre a forma de organizacao a qual os livros estao dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicao,
guando eles ndo conseguem localizar os materiais;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

t. Auxiliar nas exposicfes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras acoes);

u. Gerenciar 0 uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcao e encaminhar para o uso dos espa¢os multiiso da Biblioteca (auditérios, sala

multimidia, sala de videoconferéncia, laboratérios de informéatica);

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
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w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcéo de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizagcdo quando a conservacdo adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliogréficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de perioédicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso é restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitag@o, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
0 usuério, efetivar o empréstimo, e apos a devolugéo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagbes de empreéstimos dos polos de educacgéo a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas (manutengéo predial,
manutencdo elevadores, manutencdo e servicos de TI, manutencdo de sistema de energia
fotovoltaica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposicdo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantacdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.n. Realizar comutacgéo bibliografica (COMUT) entre institui¢cdes.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descricdo das atividades:

I. Atendimento, orientacdo e encaminhamento do publico (protocolo, servicos, materiais etc).

Il. Realizar conferéncia de material bibliografico devolvido para liberagédo para o acervo.

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




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1679707

Nome: JOCILENE RAMOS SILVA

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Lotacdo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotacdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admisséo no Cargo: 02/02/2009

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucdo e avaliacdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacdo e métodos, orcamento,
financas, material, patrimbnio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranca no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
e Atendimento, informac8es e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informacgdes.

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

e Realizacéo de coleta e tratamento de dados.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

e Recebimento, orientacéo e encaminhamento do publico.

e Reproducéo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

a. Prestar informacdes em geral;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos;
c. Criacdo de cadastro e de senha,;

d. Efetuar empréstimo; e. Efetuar devolucao;

f. Atender o usuario para reserva,

g. Orientar quanto ao pagamento de multas;

h. Receber o usuario com pendéncia de processo de multa junto a BC;

i. Emitir nada consta;

j- Orientar no guarda-volume;

k. Atender o usuario para ?achados e perdidos?;

I. Atendimento na utiliza¢&@o do laboratério de informatica;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Orientar os usudrios no acesso a bibliotecas digitais;

0. Auxiliar na localizacao fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes;
p. Acompanhar 0s usuarios nas estantes de reposi¢éo;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra de reparos;

t. Auxiliar nas exposicdes e mostras culturais e cientificas da biblioteca;
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u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcdo e encaminhar para o uso dos espacos multiiso da Biblioteca;
w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcao de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizacdo quando a conservacédo do acervo;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliograficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizacdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de baixa demanda;
a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES;
a.f. Atender as solicitacdes de empréstimos dos polos de educacédo a distancia;

a.g. Atender chamadas telefbnicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens redes sociais da Biblioteca;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas;

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado;

a.l. Empréstimo de notebook;

a.n. Realizar comutacéo bibliografica (COMUT) entre instituicdes

Vitoria, 18/04/2022

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
JOCILENE RAMOS SILVA ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
1679707 2062273
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Nome do servidor: Léo de Souza Ribeiro Filho

Cargo: Auxiliar em Administracéo

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descrigdo das atividades:

a. Prestar informacdes, encaminhando e orientando os usuarios quanto as regras de utilizacdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliogréaficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuéarios;

e. Efetuar devolucao de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuéario disponibilizando material bibliogréfico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliogréfico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o0 quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicitacdo do usuario;

j. Atender o usuario para resolucéo de problemas quanto a utilizacdo dos armarios guarda-volume;

k. Atender o usuario para identificagéo e devolugao de objetos guardados no “achados e perdidos”;

|. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequacgdo no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Atender usuérios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizagédo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrucao sobre a forma de organizacao a qual os livros estao dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicéo,
guando eles ndo conseguem localizar os materiais;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

t. Auxiliar nas exposicfes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras acoes);

u. Gerenciar 0 uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcao e encaminhar para o uso dos espa¢os multiiso da Biblioteca (auditérios, sala

multimidia, sala de videoconferéncia, laboratérios de informatica);

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

w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcéo de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizagcdo quando a conservacdo adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliogréficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de perioédicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso é restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitag@o, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
0 usuério, efetivar o empréstimo, e ap0s a devolugéo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagbes de empreéstimos dos polos de educacgéo a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas (manutengéo predial,
manutencdo elevadores, manutencdo e servicos de TI, manutencdo de sistema de energia
fotovoltaica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposi¢cdo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantacdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.n. Realizar comutacgéo bibliografica (COMUT) entre institui¢cdes.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descricao das atividades:

I. Atendimento, orientacéo e encaminhamento do publico (protocolo, servicos, materiais etc).

Il. Realizar conferéncia de material bibliogréafico devolvido para liberagédo para o acervo.

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




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 295966

Nome: LEO DE SOUZA RIBEIRO FILHO

Cargo: AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

Lotacdo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotacdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admisséo no Cargo: 10/08/1982

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucdo e avaliacdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacdo e métodos, orcamento,
financas, material, patrimbnio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranca no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
e Atendimento, informac8es e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informacgdes.

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

e Realizacéo de coleta e tratamento de dados.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

e Recebimento, orientacéo e encaminhamento do publico.

e Reproducéo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

a. Prestar informacdes em geral;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos;
c. Criacdo de cadastro e de senha,;

d. Efetuar empréstimo; e. Efetuar devolugéo;

f. Atender o usuario para reserva,

g. Orientar quanto ao pagamento de multas;

h. Receber o usuario com pendéncia de processo de multa junto a BC;

i. Emitir nada consta;

j- Orientar no guarda-volume;

k. Atender o usuario para ?achados e perdidos?;

I. Atendimento na utiliza¢&@o do laboratério de informatica;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Orientar os usudrios no acesso a bibliotecas digitais;

0. Auxiliar na localizacao fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes;
p. Acompanhar 0s usuarios nas estantes de reposi¢éo;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra de reparos;

t. Auxiliar nas exposicdes e mostras culturais e cientificas da biblioteca;
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u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcdo e encaminhar para o uso dos espacos multiiso da Biblioteca;
w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcao de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizacdo quando a conservacédo do acervo;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliograficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de baixa
demanda;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES;
a.f. Atender as solicitacdes de empréstimos dos polos de educacéo a distancia;

a.g. Atender chamadas telefénicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens redes sociais da Biblioteca;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servi¢cos das empresas terceirizadas;

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado;

a.l. Empréstimo de notebook;

a.n. Realizar comutacao bibliografica (COMUT) entre instituicdes

Vitéria, 18/04/2022

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
LEO DE SOUZA RIBEIRO FILHO ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
295966 2062273

Emissédo: 18/04/2022 20:02:17
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Nome do servidor: Leonidas Alberici Werlang

Cargo: Auxiliar em Administracéo

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descrigdo das atividades:

a. Prestar informacdes, encaminhando e orientando os usuérios quanto as regras de utilizacdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliogréaficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuéarios;

e. Efetuar devolucdo de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuéario disponibilizando material bibliogréafico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliogréfico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o0 quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicitacdo do usuario;

j. Atender o usuario para resolucéo de problemas quanto a utilizacdo dos armarios guarda-volume;

k. Atender o usuario para identificagédo e devolucdo de objetos guardados no “achados e perdidos”;

|. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequacgdo no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa,

n. Atender usuarios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizagédo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrucao sobre a forma de organizacao a qual os livros estao dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicao,
gquando eles ndo conseguem localizar os materiais;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

t. Auxiliar nas exposicfes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras acoes);

u. Gerenciar 0 uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcao e encaminhar para o uso dos espa¢os multiiso da Biblioteca (auditérios, sala

multimidia, sala de videoconferéncia, laboratérios de informatica);

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
Vitoria/ES, CEP 29.075-910. E-mail; flexibilizacaodejornada@ufes.br
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w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

Z. Realizar atividades de recepcéo de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizagcdo quando a conservacdo adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliogréficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de periodicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso é restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitag@o, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
0 usuério, efetivar o empréstimo, e ap0s a devolugéo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagbes de empréstimos dos polos de educacéo a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas (manutengéo predial,
manutencdo elevadores, manutencdo e servicos de TI, manutencdo de sistema de energia
fotovoltaica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposi¢cdo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantacdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.n. Realizar comutacgéo bibliografica (COMUT) entre institui¢cdes.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descricdo das atividades:

I. Atendimento, orientacéo e encaminhamento do publico (protocolo, servicos, materiais etc).

Il. Realizar conferéncia de material bibliogréafico devolvido para liberagédo para o acervo.

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

Matricula SIAPE: 1997236

Nome: LEONIDAS ALBERICI WERLANG

Cargo: AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

Lotacdo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotacdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admisséo no Cargo: 06/02/2013

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucdo e avaliacdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacdo e métodos, orcamento,
financas, material, patrimbnio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranca no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
e Atendimento, informac8es e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informacgdes.

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

e Realizacéo de coleta e tratamento de dados.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

e Recebimento, orientacéo e encaminhamento do publico.

e Reproducéo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima: a. Prestar informacbes em geral; b.
Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliogréaficos; c. Criagdo de cadastro e de senha;
d. Efetuar empréstimo; e. Efetuar devolucéo; f. Atender o usuério para reserva; g. Orientar quanto ao pagamento
de multas; h. Receber o usuario com pendéncia de processo de multa junto a BC; i. Emitir nada consta; j. Orientar
no guarda-volume; k. Atender o usuario para ?achados e perdidos?; |. Atendimento na utilizagdo do laboratério de
informatica; m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa; n. Orientar oS UsUarios no acesso a
bibliotecas digitais; 0. Auxiliar na localizagdo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes; p.
Acompanhar os usuérios nas estantes de reposic¢ao; r. Viabilizar o atendimento de recuperacgéo de obra de reparos;
t. Auxiliar nas exposicdes e mostras culturais e cientificas da biblioteca;u. Gerenciar o uso das salas de estudos em
grupo; v. Gerenciar, recepgdo e encaminhar para o uso dos espacos multiiso da Biblioteca; w. Prestar atendimento
no Laboratério de Acessibilidade Informacional; y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento
(NAUFES); z. Realizar atividades de recepcao de calouros e visitas guiadas; a.b. Fazer a conscientizacdo quando a
conservacgéo do acervo; a.c. Fazer coleta de materiais bibliograficos para realizar estatisticas de uso; a.d. Auxilio na
localizacdo de materiais no acervo de peridédicos impressos e acervo de baixa demanda; a.e. Gerenciar o
atendimento as solicitagbes de empréstimo entre bibliotecas da UFES; a.f. Atender as solicitagbes de empréstimos
dos polos de educacdo a distancia; a.g. Atender chamadas telefonicas; a.h. Atender de forma instantanea
mensagens redes sociais da Biblioteca; a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca; a.j. Receber e
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encaminhar prestadores de servicos das empresas terceirizadas; a.k. Fornecer materiais de almoxarifado; a.l.
Empréstimo de notebook; a.n. Realizar comutacao bibliografica (COMUT) entre instituicdes

Vitéria, 18/04/2022
De acordo,

Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
LEONIDAS ALBERICI WERLANG ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
1997236 2062273
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Nome do servidor: Lindaura de Oliveira Costa

Cargo: Recepcionista

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descrigdo das atividades:

a. Prestar informacdes, encaminhando e orientando os usudrios quanto as regras de utilizacdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliogréaficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuéarios;

e. Efetuar devolucdo de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuéario disponibilizando material bibliogréfico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliogréfico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o0 quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicitacdo do usuario;

j. Atender o usuario para resolucéo de problemas quanto a utilizacdo dos armarios guarda-volume;

k. Atender o usuario para identificagéo e devolugao de objetos guardados no “achados e perdidos”;

|. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequacgdo no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa,

n. Atender usuérios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizagédo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrucao sobre a forma de organizacao a qual os livros estao dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicao,
guando eles ndo conseguem localizar os materiais;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

t. Auxiliar nas exposicfes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras acoes);

u. Gerenciar 0 uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcao e encaminhar para o uso dos espacos multiiso da Biblioteca (auditérios, sala

multimidia, sala de videoconferéncia, laboratérios de informatica);
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w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcéo de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizagdo quando a conservacdo adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliogréficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de perioédicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso € restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitagdo, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
0 usuério, efetivar o empréstimo, e ap0s a devolugéo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagbes de empreéstimos dos polos de educacgéo a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas (manutengéo predial,
manutencdo elevadores, manutencdo e servicos de TI, manutencdo de sistema de energia
fotovoltaica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposicdo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantacdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.n. Realizar comutacgéo bibliografica (COMUT) entre institui¢cdes.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descrigdo das atividades:

I. Atendimento, orienta¢do e encaminhamento do publico (protocolo, servigos, materiais etc).

Il. Realizar conferéncia de material bibliogréfico devolvido para liberagédo para o acervo.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 297298

Nome: LINDAURA DE OLIVEIRA COSTA

Cargo: RECEPCIONISTA

Lotacdo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotacdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admisséo no Cargo: 01/02/1984

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucdo e avaliacdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacdo e métodos, orcamento,
financas, material, patrimbnio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranca no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
e Atendimento, informac8es e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informacgdes.

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

e Realizacéo de coleta e tratamento de dados.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

e Recebimento, orientacéo e encaminhamento do publico.

e Reproducéo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

a. Prestar informacdes em geral;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos;
c. Criacdo de cadastro e de senha,;

d. Efetuar empréstimo; e. Efetuar devolucao;

f. Atender o usuario para reserva,

g. Orientar quanto ao pagamento de multas;

h. Receber o usuario com pendéncia de processo de multa junto a BC;

i. Emitir nada consta;

j- Orientar no guarda-volume;

k. Atender o usuario para ?achados e perdidos?;

I. Atendimento na utiliza¢&@o do laboratério de informatica;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Orientar os usudrios no acesso a bibliotecas digitais;

0. Auxiliar na localizacao fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes;
p. Acompanhar 0s usuarios nas estantes de reposi¢éo;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra de reparos;

t. Auxiliar nas exposicdes e mostras culturais e cientificas da biblioteca;
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u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcdo e encaminhar para o uso dos espacos multiiso da Biblioteca;
w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcao de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizacdo quando a conservacédo do acervo;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliograficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizacdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de baixa demanda;
a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES;
a.f. Atender as solicitacdes de empréstimos dos polos de educacédo a distancia;

a.g. Atender chamadas telefbnicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens redes sociais da Biblioteca;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas;

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado;

a.l. Empréstimo de notebook;

a.n. Realizar comutacéo bibliografica (COMUT) entre instituicdes

Vitoria, 18/04/2022

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
LINDAURA DE OLIVEIRA COSTA ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
297298 2062273
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

LINDAURA DE OLIVEIRA COSTA - SIAPE 297298

Secéao de Assisténcia ao Usuario - SAU/BC

Em 18/04/2022 as 17:51

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/451330?tipoArquivo=0
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Nome do servidor: Luis Eduardo de Paula e Souza

Cargo: Assistente em Administracao

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descrigdo das atividades:

a. Prestar informacdes, encaminhando e orientando os usudrios quanto as regras de utilizacdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliogréaficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuérios;

e. Efetuar devolucdo de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuéario disponibilizando material bibliogréfico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliogréfico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o0 quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicitacdo do usuario;

j. Atender o usuario para resolucao de problemas quanto a utilizacdo dos armarios guarda-volume;

k. Atender o usuario para identificagéo e devolugao de objetos guardados no “achados e perdidos”;

|. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequacgdo no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa,

n. Atender usuérios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizagédo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrucao sobre a forma de organizacao a qual os livros estao dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicao,
guando eles ndo conseguem localizar os materiais;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

t. Auxiliar nas exposicfes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras acoes);

u. Gerenciar 0 uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcao e encaminhar para o uso dos espa¢os multiiso da Biblioteca (auditérios, sala

multimidia, sala de videoconferéncia, laboratérios de informéatica);
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w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcéo de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizagcdo quando a conservacdo adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliogréficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de perioédicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso é restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitag@o, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
0 usuério, efetivar o empréstimo, e apos a devolugéo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagbes de empreéstimos dos polos de educacgéo a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas (manutengéo predial,
manutencdo elevadores, manutencdo e servicos de TI, manutencdo de sistema de energia
fotovoltaica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposi¢cdo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantacdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.n. Realizar comutacgéo bibliografica (COMUT) entre institui¢cdes.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descrigdo das atividades:

I. Atendimento, orienta¢do e encaminhamento do publico (protocolo, servigos, materiais etc).

Il. Realizar conferéncia de material bibliografico devolvido para liberagédo para o acervo.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1173046

Nome: LUIS EDUARDO DE PAULA E SOUZA

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Lotacdo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotacdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admisséo no Cargo: 04/11/1994

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucdo e avaliacdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacdo e métodos, orcamento,
financas, material, patrimbnio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranca no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
e Atendimento, informac8es e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informacgdes.

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

e Realizacéo de coleta e tratamento de dados.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

e Recebimento, orientacéo e encaminhamento do publico.

e Reproducéo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

a. Prestar informacdes em geral;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos;
c. Criacdo de cadastro e de senha,;

d. Efetuar empréstimo; e. Efetuar devolugéo;

f. Atender o usuario para reserva,

g. Orientar quanto ao pagamento de multas;

h. Receber o usuario com pendéncia de processo de multa junto a BC;

i. Emitir nada consta;

j- Orientar no guarda-volume;

k. Atender o usuario para ?achados e perdidos?;

I. Atendimento na utiliza¢&@o do laboratério de informatica;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Orientar os usudrios no acesso a bibliotecas digitais;

0. Auxiliar na localizacao fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes;
p. Acompanhar 0s usuarios nas estantes de reposi¢éo;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra de reparos;

t. Auxiliar nas exposicdes e mostras culturais e cientificas da biblioteca;
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u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcdo e encaminhar para o uso dos espacos multiiso da Biblioteca;
w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcao de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizacdo quando a conservacédo do acervo;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliograficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de baixa
demanda;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES;
a.f. Atender as solicitacdes de empréstimos dos polos de educacéo a distancia;

a.g. Atender chamadas telefénicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens redes sociais da Biblioteca;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servi¢cos das empresas terceirizadas;

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado;

a.l. Empréstimo de notebook;

a.n. Realizar comutacao bibliografica (COMUT) entre instituicdes

Vitéria, 18/04/2022

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
LUIS EDUARDO DE PAULA E SOUZA ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
1173046 2062273

Emissédo: 18/04/2022 17:20:17

Pagina 2/2



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

LUIS EDUARDO DE PAULA E SOUZA - SIAPE 1173046

Secéao de Assisténcia ao Usuario - SAU/BC

Em 18/04/2022 as 18:27

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
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Nome do servidor: Marcus Valério Bastos Rebello

Cargo: Auxiliar em Administracao

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descrigdo das atividades:

a. Prestar informacdes, encaminhando e orientando os usuérios quanto as regras de utilizacdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliogréaficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuéarios;

e. Efetuar devolucao de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuéario disponibilizando material bibliogréfico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliogréfico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o0 quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicitacdo do usuario;

j. Atender o usuario para resolucéo de problemas quanto a utilizacdo dos armarios guarda-volume;

k. Atender o usuario para identificagéo e devolugao de objetos guardados no “achados e perdidos”;

|. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequacgdo no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa,

n. Atender usuérios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizagédo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrucao sobre a forma de organizacao a qual os livros estao dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicéo,
guando eles ndo conseguem localizar os materiais;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

t. Auxiliar nas exposicfes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras acoes);

u. Gerenciar 0 uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcao e encaminhar para o uso dos espa¢os multiiso da Biblioteca (auditérios, sala

multimidia, sala de videoconferéncia, laboratérios de informatica);
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w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcéo de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizagcdo quando a conservacdo adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliogréficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de perioédicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso é restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitag@o, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
0 usuério, efetivar o empréstimo, e ap0s a devolugéo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagbes de empreéstimos dos polos de educacgéo a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas (manutengéo predial,
manutencdo elevadores, manutencdo e servicos de TI, manutencdo de sistema de energia
fotovoltaica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposi¢cdo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantacdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.n. Realizar comutacgéo bibliografica (COMUT) entre institui¢cdes.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descrigdo das atividades:

I. Atendimento, orienta¢@o e encaminhamento do publico (protocolo, servigos, materiais etc).

Il. Realizar conferéncia de material bibliogréfico devolvido para liberagédo para o acervo.

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

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 296278

Nome: MARCUS VALERIO BASTOS REBELLO

Cargo: AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

Lotacdo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotacdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admisséo no Cargo: 01/01/1982

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucdo e avaliacdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacdo e métodos, orcamento,
financas, material, patrimbnio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranca no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
e Atendimento, informac8es e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informacgdes.

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

e Realizacéo de coleta e tratamento de dados.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

e Recebimento, orientacéo e encaminhamento do publico.

e Reproducéo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

a. Prestar informacdes em geral;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos;
c. Criacdo de cadastro e de senha,;

d. Efetuar empréstimo; e. Efetuar devolucao;

f. Atender o usuario para reserva,

g. Orientar quanto ao pagamento de multas;

h. Receber o usuario com pendéncia de processo de multa junto a BC;

i. Emitir nada consta;

j- Orientar no guarda-volume;

k. Atender o usuario para ?achados e perdidos?;

I. Atendimento na utiliza¢&@o do laboratério de informatica;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Orientar os usudrios no acesso a bibliotecas digitais;

0. Auxiliar na localizacao fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes;
p. Acompanhar 0s usuarios nas estantes de reposi¢éo;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra de reparos;

t. Auxiliar nas exposicdes e mostras culturais e cientificas da biblioteca;
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u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcdo e encaminhar para o uso dos espacos multiiso da Biblioteca;
w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcao de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizacdo quando a conservacédo do acervo;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliograficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizacdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de baixa demanda;
a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES;
a.f. Atender as solicitacdes de empréstimos dos polos de educacédo a distancia;

a.g. Atender chamadas telefbnicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens redes sociais da Biblioteca;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas;

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado;

a.l. Empréstimo de notebook;

a.n. Realizar comutacéo bibliografica (COMUT) entre instituicdes

Vitoria, 18/04/2022

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
MARCUS VALERIO BASTOS REBELLO ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
296278 2062273
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PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

MARCUS VALERIO BASTOS REBELLO - SIAPE 296278

Secéao de Assisténcia ao Usuario - SAU/BC

Em 18/04/2022 as 18:31

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/451391?tipoArquivo=0
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Nome do servidor: Miguel de Oliveira Branco

Cargo: Assistente em Administracao

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descrigdo das atividades:

a. Prestar informacdes, encaminhando e orientando os usuérios quanto as regras de utilizacdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliogréaficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuéarios;

e. Efetuar devolucdo de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuéario disponibilizando material bibliogréafico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliogréfico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o0 quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicitacdo do usuario;

j. Atender o usuario para resolucéo de problemas quanto a utilizacdo dos armarios guarda-volume;

k. Atender o usuario para identificacédo e devolugdo de objetos guardados no “achados e perdidos”;

|. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequacgdo no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa,

n. Atender usuarios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizagédo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrucao sobre a forma de organizacao a qual os livros estao dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicao,
guando eles ndo conseguem localizar os materiais;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

t. Auxiliar nas exposicfes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras acoes);

u. Gerenciar 0 uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcao e encaminhar para o uso dos espa¢os multiso da Biblioteca (auditérios, sala

multimidia, sala de videoconferéncia, laboratérios de informatica);

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
Vitoria/ES, CEP 29.075-910. E-mail; flexibilizacaodejornada@ufes.br
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w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

Z. Realizar atividades de recepcéo de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizagcdo quando a conservacdo adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliogréficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de periodicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso é restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitag@o, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
0 usuério, efetivar o empréstimo, e ap0s a devolugéo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagbes de empréstimos dos polos de educacéo a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas (manutengéo predial,
manutencdo elevadores, manutencdo e servicos de TI, manutencdo de sistema de energia
fotovoltaica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposi¢cdo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantacdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.n. Realizar comutacgéo bibliografica (COMUT) entre institui¢cdes.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descricdo das atividades:

I. Atendimento, orientacdo e encaminhamento do publico (protocolo, servicos, materiais etc).

Il. Realizar conferéncia de material bibliogréafico devolvido para liberagédo para o acervo.

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

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1853879

Nome: MIGUEL BRANCO DE OLIVEIRA

Cargo: AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

Lotacdo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotacdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admisséo no Cargo: 11/06/2013

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucdo e avaliacdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacdo e métodos, orcamento,
financas, material, patrimbnio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranca no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
e Atendimento, informac8es e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informacgdes.

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

e Realizacéo de coleta e tratamento de dados.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

e Recebimento, orientacéo e encaminhamento do publico.

e Reproducéo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

a. Prestar informacdes em geral;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos;
c. Criacdo de cadastro e de senha,;

d. Efetuar empréstimo; e. Efetuar devolugéo;

f. Atender o usuario para reserva,

g. Orientar quanto ao pagamento de multas;

h. Receber o usuario com pendéncia de processo de multa junto a BC;

i. Emitir nada consta;

j- Orientar no guarda-volume;

k. Atender o usuario para ?achados e perdidos?;

I. Atendimento na utiliza¢&@o do laboratério de informatica;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Orientar os usudrios no acesso a bibliotecas digitais;

0. Auxiliar na localizacao fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes;
p. Acompanhar 0s usuarios nas estantes de reposi¢éo;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra de reparos;

t. Auxiliar nas exposicdes e mostras culturais e cientificas da biblioteca;
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u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcdo e encaminhar para o uso dos espacos multiiso da Biblioteca;
w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcao de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizacdo quando a conservacédo do acervo;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliograficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizacdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de baixa demanda;
a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES;
a.f. Atender as solicitacdes de empréstimos dos polos de educacédo a distancia;

a.g. Atender chamadas telefbnicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens redes sociais da Biblioteca;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas;

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado;

a.l. Empréstimo de notebook;

a.n. Realizar comutacéao bibliografica (COMUT) entre instituicoes;

Vitoria, 19/04/2022

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
MIGUEL BRANCO DE OLIVEIRA ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
1853879 2062273
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Nome do servidor: Ramonny Amaral Barnabe

Cargo: Assistente em Administracao

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descrigdo das atividades:

a. Prestar informacdes, encaminhando e orientando os usudrios quanto as regras de utilizacdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliogréaficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuéarios;

e. Efetuar devolucdo de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuéario disponibilizando material bibliogréfico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliogréfico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o0 quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicita¢cdo do usuario;

j. Atender o usuario para resolucéo de problemas quanto a utilizacdo dos armarios guarda-volume;

k. Atender o usuario para identificagéo e devolugao de objetos guardados no “achados e perdidos”;

|. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequacgdo no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa,

n. Atender usuérios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizagédo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrucao sobre a forma de organizacao a qual os livros estao dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicao,
guando eles ndo conseguem localizar os materiais;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacdo de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

t. Auxiliar nas exposicfes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras acoes);

u. Gerenciar 0 uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcao e encaminhar para o uso dos espacos multiiso da Biblioteca (auditérios, sala

multimidia, sala de videoconferéncia, laboratérios de informatica);

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
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w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcéo de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizagdo quando a conservacdo adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliogréficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de perioédicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso € restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitagdo, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
0 usuério, efetivar o empréstimo, e ap0s a devolugéo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagbes de empreéstimos dos polos de educacgéo a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas (manutengéo predial,
manutencdo elevadores, manutencdo e servicos de TI, manutencdo de sistema de energia
fotovoltaica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposicdo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantacdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.n. Realizar comutacéo bibliografica (COMUT) entre instituicdes.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descricdo das atividades:

I. Atendimento, orientacdo e encaminhamento do publico (protocolo, servicos, materiais etc).

Il. Realizar conferéncia de material bibliogréafico devolvido para liberagédo para o acervo.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 2075928

Nome: RAMONNY AMARAL BARNABE

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Lotacdo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotacdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admisséo no Cargo: 06/12/2013

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucdo e avaliacdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacdo e métodos, orcamento,
financas, material, patrimbnio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranca no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
e Atendimento, informac8es e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informacgdes.

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

e Realizacéo de coleta e tratamento de dados.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

e Recebimento, orientacéo e encaminhamento do publico.

e Reproducéo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

a. Prestar informacdes em geral;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos;
c. Criacdo de cadastro e de senha,;

d. Efetuar empréstimo; e. Efetuar devolucao;

f. Atender o usuario para reserva,

g. Orientar quanto ao pagamento de multas;

h. Receber o usuario com pendéncia de processo de multa junto a BC;

i. Emitir nada consta;

j- Orientar no guarda-volume;

k. Atender o usuario para ?achados e perdidos?;

I. Atendimento na utiliza¢&@o do laboratério de informatica;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Orientar os usudrios no acesso a bibliotecas digitais;

0. Auxiliar na localizacao fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes;
p. Acompanhar 0s usuarios nas estantes de reposi¢éo;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra de reparos;

t. Auxiliar nas exposicdes e mostras culturais e cientificas da biblioteca;
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u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcdo e encaminhar para o uso dos espacos multiiso da Biblioteca;
w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcao de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizacdo quando a conservacédo do acervo;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliograficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizacdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de baixa demanda;
a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES;
a.f. Atender as solicitacdes de empréstimos dos polos de educacédo a distancia;

a.g. Atender chamadas telefbnicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens redes sociais da Biblioteca;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas;

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado;

a.l. Empréstimo de notebook;

a.n. Realizar comutacéo bibliografica (COMUT) entre instituicdes

Vitoria, 18/04/2022

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
RAMONNY AMARAL BARNABE ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
2075928 2062273
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PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

RAMONNY AMARAL BARNABE - SIAPE 2075928

Secéao de Assisténcia ao Usuario - SAU/BC

Em 18/04/2022 as 17:46
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Nome do servidor: Ronaldo da Silva Lopes

Cargo: Continuo

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descricdo das atividades:

a. Prestar informacdes, encaminhando e orientando os usudrios quanto as regras de utilizacdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuéarios;

e. Efetuar devolucdo de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuéario disponibilizando material bibliogréfico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliogréfico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o0 quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicitacdo do usuario;

j. Atender o usuario para resolucéo de problemas quanto a utilizacdo dos armarios guarda-volume;

k. Atender o usuario para identificagéo e devolugao de objetos guardados no “achados e perdidos”;

|. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequacgao no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa,

n. Atender usuérios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizagédo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrucao sobre a forma de organizacao a qual os livros estao dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicao,
guando eles ndo conseguem localizar os materiais;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

t. Auxiliar nas exposi¢cfes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras acoes);

u. Gerenciar 0 uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcao e encaminhar para o uso dos espa¢os multiiso da Biblioteca (auditérios, sala

multimidia, sala de videoconferéncia, laboratérios de informéatica);
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w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcéo de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizagcdo quando a conservacdo adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliogréficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de perioédicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso é restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitag@o, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
0 usuério, efetivar o empréstimo, e ap0s a devolugdo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagbes de empreéstimos dos polos de educacgéo a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas (manutengéo predial,
manutencdo elevadores, manutencdo e servicos de TI, manutencdo de sistema de energia
fotovoltaica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposi¢cdo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantacdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.n. Realizar comutacgéo bibliografica (COMUT) entre institui¢cdes.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descricdo das atividades:

I. Atendimento, orientacdo e encaminhamento do publico (protocolo, servicos, materiais etc).

Il. Realizar conferéncia de material bibliografico devolvido para liberagéo para o acervo.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1173182

Nome: RONALDO DA SILVA LOPES

Cargo: CONTINUO

Lotacdo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotacdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admisséo no Cargo: 27/12/1994

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucdo e avaliacdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacdo e métodos, orcamento,
financas, material, patrimbnio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranca no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
e Atendimento, informac8es e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informacgdes.

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

e Realizacéo de coleta e tratamento de dados.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

e Recebimento, orientacéo e encaminhamento do publico.

e Reproducéo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

a. Prestar informacdes em geral;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos;
c. Criacdo de cadastro e de senha,;

d. Efetuar empréstimo; e. Efetuar devolucao;

f. Atender o usuario para reserva,

g. Orientar quanto ao pagamento de multas;

h. Receber o usuario com pendéncia de processo de multa junto a BC;

i. Emitir nada consta;

j- Orientar no guarda-volume;

k. Atender o usuario para ?achados e perdidos?;

I. Atendimento na utiliza¢&@o do laboratério de informatica;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Orientar os usudrios no acesso a bibliotecas digitais;

0. Auxiliar na localizacao fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes;
p. Acompanhar 0s usuarios nas estantes de reposi¢éo;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra de reparos;

t. Auxiliar nas exposicdes e mostras culturais e cientificas da biblioteca;
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u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcdo e encaminhar para o uso dos espacos multiiso da Biblioteca;
w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcao de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizacdo quando a conservacédo do acervo;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliograficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizacdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de baixa demanda;
a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES;
a.f. Atender as solicitacdes de empréstimos dos polos de educacédo a distancia;

a.g. Atender chamadas telefbnicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens redes sociais da Biblioteca;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas;

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado;

a.l. Empréstimo de notebook;

a.n. Realizar comutacéo bibliografica (COMUT) entre instituicdes

Vitoria, 20/04/2022

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
RONALDO DA SILVA LOPES ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
1173182 2062273
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Nome do servidor: Sandra Helena Goncalves Rocha

Cargo: Secretaria Executiva

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descricdo das atividades:

a. Prestar informacdes, encaminhando e orientando os usuarios quanto as regras de utilizagdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliogréaficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuarios;

e. Efetuar devolugdo de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuario disponibilizando material bibliogréafico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliografico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicita¢cdo do usuario;

j. Atender o usuario para resolucéo de problemas quanto a utilizacdo dos armarios guarda-volume;

k. Atender o usuario para identificagdo e devolugéo de objetos guardados no “achados e perdidos”;

|. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequac¢ao no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Atender usuarios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizagdo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrucdo sobre a forma de organizacdo a qual os livros estdo dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicao,
quando eles ndo conseguem localizar os materiais;

r. Viabilizar o atendimento de recupera¢do de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

t. Auxiliar nas exposi¢fes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar 0os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras acoes);

u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepc¢ao e encaminhar para o uso dos espagos multiiso da Biblioteca (auditérios, sala

multimidia, sala de videoconferéncia, laboratdrios de informatica);
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w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

Z. Realizar atividades de recepcéao de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizagcdo quando a conservacdo adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliogréficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de periodicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso é restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitag@o, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
0 usuério, efetivar o empréstimo, e ap0s a devolugéo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagbes de empreéstimos dos polos de educacgéo a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas (manutengéo predial,
manutencdo elevadores, manutencdo e servicos de TI, manutencdo de sistema de energia
fotovoltaica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposi¢cdo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantacdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.n. Realizar comutacgéo bibliografica (COMUT) entre institui¢cdes.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descricdo das atividades:

I. Atendimento, orientacdo e encaminhamento do publico (protocolo, servicos, materiais etc).

Il. Realizar conferéncia de material bibliografico devolvido para liberacéo para o acervo
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CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 6297842

Nome: SANDRA HELENA GONCALVES ROCHA

Cargo: SECRETARIO EXECUTIVO

Lotacdo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotacdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admisséo no Cargo: 02/03/2012

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucdo e avaliacdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacdo e métodos, orcamento,
financas, material, patrimbnio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranca no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
e Assisténcia e assessoramento as direcdes.

e Atendimento, informac8es e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informagdes.

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

e Planejamento, organizacdo e coordenacgédo de servi¢os de secretaria.

e Realizacéo de coleta e tratamento de dados.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

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

e Recebimento, orientacéo e encaminhamento do publico.
e Recepcao, armazenamento, controle e distribuicdo de materiais.
e Reproducado de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que nédo se enquadram nas listadas acima:
a. Prestar informacdes em geral;

b. Controlar a entrada e saida dos usudrios, verificando os materiais bibliogréaficos;
c. Criacdo de cadastro e de senha,;

d. Efetuar empréstimo; e. Efetuar devolucéo;

f. Atender o usuario para reserva;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas;

h. Receber o usuario com pendéncia de processo de multa junto a BC;

i. Emitir nada consta;

j. Orientar no guarda-volume;

k. Atender o usuério para ?achados e perdidos?;
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I. Atendimento na utiliza¢&@o do laboratério de informatica;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Orientar os usuarios no acesso a bibliotecas digitais;

0. Auxiliar na localizacao fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes;
p. Acompanhar os usuarios nas estantes de reposicao;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra de reparos;

t. Auxiliar nas exposicdes e mostras culturais e cientificas da biblioteca;

u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepgdo e encaminhar para o uso dos espagos multiliso da Biblioteca;
w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcao de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizacdo quando a conservacgéo do acervo;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliograficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizacdo de materiais no acervo de periddicos impressos e acervo de baixa demanda;
a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES;
a.f. Atender as solicitagcdes de empréstimos dos polos de educacao a distancia;

a.g. Atender chamadas telefénicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens redes sociais da Biblioteca;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas;

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado;

a.l. Empréstimo de notebook;

a.n. Realizar comutacéo bibliografica (COMUT) entre instituicdes.

Vitéria, 18/04/2022

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
SANDRA HELENA GONCALVES ROCHA ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
6297842 2062273
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Nome do servidor: Simoni Zucoloto de Assis Oliveira

Cargo: Assistente em Administracao

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descricdo das atividades:

a. Prestar informacdes, encaminhando e orientando os usuérios quanto as regras de utilizacdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliogréaficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuarios;

e. Efetuar devolugdo de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuario disponibilizando material bibliogréafico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliografico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicita¢cdo do usuario;

j. Atender o usuario para resolucéo de problemas quanto a utilizacdo dos armarios guarda-volume;

k. Atender o usuario para identificagdo e devolugao de objetos guardados no “achados e perdidos”;

|. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequac¢ao no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa,

n. Atender usuarios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizacdo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrucdo sobre a forma de organizacao a qual os livros estdo dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicao,
gquando eles ndo conseguem localizar os materiais;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacdo de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

t. Auxiliar nas exposi¢des e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar 0os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras acoes);

u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepc¢ao e encaminhar para o uso dos espa¢os multiiso da Biblioteca (auditorios, sala

multimidia, sala de videoconferéncia, laboratdrios de informatica);

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




iy e

_ UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPJRITO SANTO
COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA (CPFJ)
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w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcéo de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizagcdo quando a conservacdo adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliogréficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de perioédicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso é restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitag@o, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
0 usuério, efetivar o empréstimo, e ap0s a devolugéo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagbes de empréstimos dos polos de educacéo a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas (manutengéo predial,
manutencdo elevadores, manutencdo e servicos de TI, manutencdo de sistema de energia
fotovoltaica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposi¢cdo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantacdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.n. Realizar comutacgéo bibliografica (COMUT) entre institui¢cdes.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descricdo das atividades:

I. Atendimento, orientacdo e encaminhamento do publico (protocolo, servicos, materiais etc).

Il. Realizar conferéncia de material bibliografico devolvido para liberacéo para o acervo.

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

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1494045

Nome: SIMONI ZUCOLOTO DE OLIVEIRA ASSIS

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Lotacdo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotacdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admisséo no Cargo: 01/04/2005

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucdo e avaliacdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacdo e métodos, orcamento,
financas, material, patrimbnio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranca no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
e Atendimento, informac8es e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informacgdes.

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

e Realizacéo de coleta e tratamento de dados.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

e Recebimento, orientacéo e encaminhamento do publico.

e Reproducéo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

a. Prestar informacdes em geral;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos;
c. Criacdo de cadastro e de senha,;

d. Efetuar empréstimo; e. Efetuar devolucao;

f. Atender o usuario para reserva,

g. Orientar quanto ao pagamento de multas;

h. Receber o usuario com pendéncia de processo de multa junto a BC;

i. Emitir nada consta;

j- Orientar no guarda-volume;

k. Atender o usuario para ?achados e perdidos?;

I. Atendimento na utiliza¢&@o do laboratério de informatica;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Orientar os usudrios no acesso a bibliotecas digitais;

0. Auxiliar na localizacao fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes;
p. Acompanhar 0s usuarios nas estantes de reposi¢éo;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra de reparos;

t. Auxiliar nas exposicdes e mostras culturais e cientificas da biblioteca;
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u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepcdo e encaminhar para o uso dos espacos multiiso da Biblioteca;
w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcao de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizacdo quando a conservacédo do acervo;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliograficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizacdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de baixa demanda;
a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES;
a.f. Atender as solicitacdes de empréstimos dos polos de educacédo a distancia;

a.g. Atender chamadas telefbnicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens redes sociais da Biblioteca;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas;

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado;

a.l. Empréstimo de notebook;

a.n. Realizar comutacéo bibliografica (COMUT) entre instituicdes

Vitoria, 18/04/2022

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
SIMONI ZUCOLOTO DE OLIVEIRA ASSIS ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
1494045 2062273
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Nome do servidor: Djair Rodrigues de Souza

Cargo: Bibliotecario/Documentalista

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descricdo das atividades:

a. Prestar informacdes, encaminhando e orientando os usuérios quanto as regras de utilizacdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuarios;

e. Efetuar devolugdo de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuario disponibilizando material bibliogréafico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliografico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicita¢cdo do usuario;

j. Atender o usuario para resolucéo de problemas quanto a utilizacdo dos armarios guarda-volume;

k. Atender o usuario para identificagdo e devolugao de objetos guardados no “achados e perdidos”;

|. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequac¢ao no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa,

n. Atender usuarios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizacdo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrucdo sobre a forma de organizacdo a qual os livros estdo dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicao,
gquando eles ndo conseguem localizar os materiais;

g. Capacitar os usuarios sobre as formas de disposicdo do acervo, explicando os elementos
importantes para localizagdo, tais como nimero de chamada, cutter, lombadas, identificagdo nas
estantes, dentre outras;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

s. Orientar quando a realizacdo da pesquisa no catalogo, para uma busca mais efetiva, utilizando
estratégias para obter os resultados mais precisos;

t. Auxiliar nas exposicfes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras acoes);

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
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u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recep¢ao e encaminhar para o uso dos espacos multilso da Biblioteca (auditérios, sala
multimidia, sala de videoconferéncia, laboratérios de informatica);

w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

x. Capacitar servidores, estagiarios e bolsistas para o atendimento e uso dos recursos do LABINFO
para a promoc¢ao da acessibilidade dos recursos disponiveis na Biblioteca;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcéo de calouros e visitas guiadas;

a.a. Realizar abordagem junto aos usuarios quanto a preservacdo e conservacdo dos bens
patrimoniais da Biblioteca;

a.b. Fazer a conscientizagcdo quando a conservacao adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca.

a.c. Fazer coleta de materiais bibliogréficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso é restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitag@o, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
0 usudrio, efetivar o empréstimo, e ap6s a devolugdo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagbes de empréstimos dos polos de educacéo a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servicos das empresas terceirizadas (manutencao predial,
manutencdo elevadores, manutencdo e servicos de TI, manutencdo de sistema de energia
fotovoltéica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposicdo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantacdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.m. Gerenciar os arquivos dos materiais em formato acessivel para compor o acervo de materiais
em formato acessivel, com vias de submeter o pedido de participacdo da Rede Brasileira de Estudos
e Acervos Adaptados (REBECA);

a.0. Realizar digitalizacdo de teses e dissertacdes que possuam apenas versdo impressa para

atendimento a demandas e compor 0 acervo do Repositdrio Institucional.

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




%5

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

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descrigdo das atividades:

I. Atendimento, orientacdo e encaminhamento do publico (protocolo, servi¢cos, materiais etc).

Il. Realizar conferéncia de material bibliografico devolvido para liberagédo para o acervo

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




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1486857

Nome: DJAIR RODRIGUES DE SOUZA

Cargo: BIBLIOTECARIO-DOCUMENTALISTA

Lotagéo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotagdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admissao no Cargo: 08/03/2005

Ambiente Organizacional: Informacgao

Descrigdo do Ambiente: Gestao do sistema de informacgdes institucionais, envolvendo planejamento, execugao,
coordenacdo e avaliagdo de projetos e atividades nas areas de microfimagem,
informatizagdo, comunicacao, biblioteconomia, museologia e arquivologia.

Atividades nessas areas:
e Atendimento aos usuarios da biblioteca.

e Controle de registro de usuarios, empréstimo e devolugdo de material, guarda de documentos.
¢ Difuséo cultural das bibliotecas.

» Digitalizacao e sistemas eletrénicos/hibridos de reprodugao de documentos.

o Elaboragao, orientagdo e participacdo em programas de treinamento e cursos.

e Estruturar e efetivar a normalizagao e padronizagao dos servigos técnicos bibliotecondmicos.

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

e |Implantagdo, ordenacgéo e controle de sistemas biblioteconémicos.

+ Levantamento e identificagao das tipologias documentais.

e Manutencao de catalogos de livreiros e editores.

« Manutencao de ficharios, controle do uso das dependéncias da biblioteca.
« Preservagao, conservagao e restauragao e controle de acervos.

e Selecao, catalogacgao, classificagao de itens documentais e de informacéo.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:
a. Prestar informag6es gerais

b. Controlar entrada/saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos
c. Criar cadastro e senha;d. Efetuar empréstimo

e. Efetuar devolugao; f. Atender o usuario para reserva

g. Orientar quanto ao pagamento de muitas

h. Receber o usuario com pendéncia de processo de multa junto a BC; i. Emitir nada consta
j. Orientar no guarda-volume

k. Atender usuario para ?achados e perdidos?

I. Atender demanda do laboratdrio de informatica

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa

n. Orientar usuarios no acesso a bibliotecas digitais

0. Auxiliar na localizagao fisica dos materiais bibliograficos nas estantes

p. Acompanhar usuarios nas estantes de reposicao

q. Capacitar usuarios para utilizagao do acervo
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r. Viabilizar o atendimento de recuperagao de obra de reparos

s. Orientar pesquisa no catalogo

t. Auxiliar nas exposi¢des, mostras culturais e cientificas da biblioteca

u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo

v. Recepcionar e encaminhar para o uso dos espagos multiiso da Biblioteca
w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento (NAUFES)

z. Recepcionar calouros e visitas guiadas

a.a. Orientar a preservagao e conservagao dos bens patrimoniais da BC

a.b. Conscientizar quando a conservagao do acervo

a.c. Coletar materiais bibliograficos para estatisticas de uso

a.d. Auxilio na localizagao de materiais no acervo de periodicos impressos e acervo de baixa
demanda

a.e. Atender solicitagdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES

a.f. Atender solicitagdes de empréstimos dos polos de educacgao a distancia

a.g. Atender chamadas telefénicas

a.h. Atender prontamente mensagens redes sociais da Biblioteca

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado

a.l. Empréstimo de notebook

a.m. Gerenciar os arquivos dos materiais em formato acessivel para compor o acervo deste
formato

a.o. Digitalizar teses e dissertagbes

Vitéria, 18/04/2022
De acordo,

Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
DJAIR RODRIGUES DE SOUZA ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
1486857 2062273
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Nome do servidor: Maria de Fatima de Souza

Cargo: Bibliotecario/Documentalista

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descricdo das atividades:

a. Prestar informacdes, encaminhando e orientando os usuérios quanto as regras de utilizacdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliogréaficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuarios;

e. Efetuar devolucdo de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuario disponibilizando material bibliogréafico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliografico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicita¢cdo do usuario;

j. Atender o usuario para resolucéo de problemas quanto a utilizacdo dos armarios guarda-volume;

k. Atender o usuario para identificagdo e devolugao de objetos guardados no “achados e perdidos”;

|. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequac¢ao no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Atender usuarios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizacdo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrucdo sobre a forma de organizacdo a qual os livros estdo dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicéo,
gquando eles ndo conseguem localizar os materiais;

g. Capacitar os usuarios sobre as formas de disposicdo do acervo, explicando os elementos
importantes para localizagdo, tais como nimero de chamada, cutter, lombadas, identificagdo nas
estantes, dentre outras;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

s. Orientar quando a realizacdo da pesquisa no catalogo, para uma busca mais efetiva, utilizando
estratégias para obter os resultados mais precisos;

t. Auxiliar nas exposicfes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras acoes);

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
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u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recep¢ao e encaminhar para 0 uso dos espacos multiiso da Biblioteca (auditérios, sala
multimidia, sala de videoconferéncia, laboratérios de informatica);

w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

x. Capacitar servidores, estagiarios e bolsistas para o atendimento e uso dos recursos do LABINFO
para a promoc¢ao da acessibilidade dos recursos disponiveis na Biblioteca;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcéo de calouros e visitas guiadas;

a.a. Realizar abordagem junto aos usuarios quanto a preservacdo e conservacdo dos bens
patrimoniais da Biblioteca;

a.b. Fazer a conscientizagcdo quando a conservacdo adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca.

a.c. Fazer coleta de materiais bibliogréficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de peridédicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso é restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitag@o, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
0 usudrio, efetivar o empréstimo, e ap6s a devolugdo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagfes de empréstimos dos polos de educacdo a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servicos das empresas terceirizadas (manutencao predial,
manutencdo elevadores, manutengdo e servicos de TI, manutencdo de sistema de energia
fotovoltéica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposicdo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantacdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.m. Gerenciar os arquivos dos materiais em formato acessivel para compor o acervo de materiais
em formato acessivel, com vias de submeter o pedido de participacdo da Rede Brasileira de Estudos
e Acervos Adaptados (REBECA);

a.0. Realizar digitalizacdo de teses e dissertacdes que possuam apenas versdo impressa para

atendimento a demandas e compor 0 acervo do Repositdrio Institucional.
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ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descrigdo das atividades:

I. Atendimento, orientacdo e encaminhamento do publico (protocolo, servi¢cos, materiais etc).

Il. Realizar conferéncia de material bibliografico devolvido para liberagédo para o acervo

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




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 295956

Nome: MARIA DE FATIMA VELLOSO

Cargo: BIBLIOTECARIO-DOCUMENTALISTA

Lotacdo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotacdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admisséo no Cargo: 17/06/1980

Ambiente Organizacional: Informagéo

Descricdo do Ambiente: Gestdo do sistema de informag¢@es institucionais, envolvendo planejamento, execucao,

coordenacdo e avaliacdo de projetos e atividades nas é&reas de microfiimagem,
informatizacdo, comunicacao, biblioteconomia, museologia e arquivologia.

Atividades nessas areas:

Atendimento aos usuarios da biblioteca.

Controle de registro de usuarios, empréstimo e devolucédo de material, guarda de documentos.
Difus@o cultural das bibliotecas.

Digitalizagdo e sistemas eletrdnicos/hibridos de reprodugéo de documentos.

Elaboracéo, orientagéo e participagdo em programas de treinamento e cursos.

Estruturar e efetivar a normalizagdo e padronizagdo dos servigos técnicos biblioteconémicos.

Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental através da analise direta das fontes de
informacgdes primarias, secundérias ou terciarias.

Implantacéo, ordenacéo e controle de sistemas bibliotecondmicos.
Levantamento e identificacdo das tipologias documentais.

Manutenc¢éo de catélogos de livreiros e editores.

Manutencédo de ficharios, controle do uso das dependéncias da biblioteca.
Preservacdo, conservacao e restauracao e controle de acervos.

Selec¢do, catalogacao, classificacdo de itens documentais e de informacao.

Outras atividades exercidas que néo se enquadram nas listadas acima:

oo

oSQ o0

. Prestar informac@es gerais

. Controlar entrada/saida dos usuarios, verificando os materiais bibliogréaficos

. Criar cadastro e senha;d. Efetuar empréstimo

Efetuar devolucdo; f. Atender o usuario para reserva

. Orientar quanto ao pagamento de multas

. Receber o usuario com pendéncia de processo de multa junto a BC; i. Emitir nada consta

j. Orientar no guarda-volume

k. Atender usuario para ?achados e perdidos?

I. Atender demanda do laboratorio de informética

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa

n. Orientar usudrios no acesso a bibliotecas digitais

0. Auxiliar na localizagao fisica dos materiais bibliograficos nas estantes
p. Acompanhar usuarios nas estantes de reposi¢éo

g. Capacitar usuérios para utilizacao do acervo
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r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra de reparos

s. Orientar pesquisa no catalogo

t. Auxiliar nas exposi¢des, mostras culturais e cientificas da biblioteca

u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo

v. Recepcionar e encaminhar para o uso dos espagos multiiso da Biblioteca
w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento (NAUFES)

z. Recepcionar calouros e visitas guiadas

a.a. Orientar a preservacéo e conservacao dos bens patrimoniais da BC

a.b. Conscientizar quando a conservacao do acervo

a.c. Coletar materiais bibliograficos para estatisticas de uso

a.d. Auxilio na localizacdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de baixa demanda
a.e. Atender solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES

a.f. Atender solicitacdes de empréstimos dos polos de educacédo a distancia
a.g. Atender chamadas telefénicas

a.h. Atender prontamente mensagens redes sociais da Biblioteca

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas
a.k. Fornecer materiais de almoxarifado

a.l. Empréstimo de notebook

a.m. Gerenciar os arquivos dos materiais em formato acessivel para compor o acervo deste formato
a.o. Digitalizar teses e dissertacdes

Vitéria, 20/04/2022

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
MARIA DE FATIMA VELLOSO ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
295956 2062273

Emissé&o: 20/04/2022 07:42:04

Pagina 2/2



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

MARIA DE FATIMA VELLOSO - SIAPE 295956

Secéao de Assisténcia ao Usuario - SAU/BC

Em 20/04/2022 as 08:25

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/453279?tipoArquivo=0



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

Nome do servidor: Silvani Rodrigues Neres

Cargo: Bibliotecario/Documentalista

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descricdo das atividades:

a. Prestar informacdes, encaminhando e orientando os usuérios quanto as regras de utilizacdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliogréaficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuarios;

e. Efetuar devolugdo de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuario disponibilizando material bibliogréafico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliografico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicita¢cdo do usuario;

j. Atender o usuario para resolucéo de problemas quanto a utilizacdo dos armarios guarda-volume;

k. Atender o usuario para identificagdo e devolugao de objetos guardados no “achados e perdidos”;

|. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequac¢ao no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa,

n. Atender usuarios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizacdo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrucdo sobre a forma de organizacao a qual os livros estdo dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicao,
gquando eles ndo conseguem localizar os materiais;

g. Capacitar os usuarios sobre as formas de disposicdo do acervo, explicando os elementos
importantes para localizagdo, tais como nimero de chamada, cutter, lombadas, identificagdo nas
estantes, dentre outras;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

s. Orientar quando a realizacdo da pesquisa no catalogo, para uma busca mais efetiva, utilizando
estratégias para obter os resultados mais precisos;

t. Auxiliar nas exposicfes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras acoes);

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
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u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recep¢ao e encaminhar para o uso dos espacos multilso da Biblioteca (auditérios, sala
multimidia, sala de videoconferéncia, laboratérios de informatica);

w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

x. Capacitar servidores, estagiarios e bolsistas para o atendimento e uso dos recursos do LABINFO
para a promoc¢ao da acessibilidade dos recursos disponiveis na Biblioteca;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcéo de calouros e visitas guiadas;

a.a. Realizar abordagem junto aos usuarios quanto a preservacdo e conservacdo dos bens
patrimoniais da Biblioteca;

a.b. Fazer a conscientizagcdo quando a conservacao adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca.

a.c. Fazer coleta de materiais bibliogréficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de peridédicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso é restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitag@o, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
0 usuério, efetivar o empréstimo, e ap6s a devolucdo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagbes de empréstimos dos polos de educacéo a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servicos das empresas terceirizadas (manutencao predial,
manutencdo elevadores, manutengdo e servicos de TI, manutencdo de sistema de energia
fotovoltéica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposicdo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantacdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.m. Gerenciar os arquivos dos materiais em formato acessivel para compor o acervo de materiais
em formato acessivel, com vias de submeter o pedido de participacdo da Rede Brasileira de Estudos
e Acervos Adaptados (REBECA);

a.0. Realizar digitalizacdo de teses e dissertacdes que possuam apenas versdo impressa para

atendimento a demandas e compor 0 acervo do Repositdrio Institucional.

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
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ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descrigdo das atividades:

I. Atendimento, orientacdo e encaminhamento do publico (protocolo, servicos, materiais etc).

Il. Realizar conferéncia de material bibliografico devolvido para liberagédo para o acervo

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




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1552545

Nome: SILVANI RODRIGUES NERES

Cargo: BIBLIOTECARIO-DOCUMENTALISTA

Lotacdo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotacdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admisséo no Cargo: 12/09/2006

Ambiente Organizacional: Informagéo

Descricdo do Ambiente: Gestdo do sistema de informag¢@es institucionais, envolvendo planejamento, execucao,
coordenacdo e avaliacdo de projetos e atividades nas é&reas de microfiimagem,
informatizacdo, comunicacao, biblioteconomia, museologia e arquivologia.

Atividades nessas areas:
e Atendimento aos usuarios da biblioteca.

e Controle de registro de usuarios, empréstimo e devolucdo de material, guarda de documentos.
e Difuséo cultural das bibliotecas.

e Digitalizacéo e sistemas eletrénicos/hibridos de reproducdo de documentos.

e Elaboracao, orientacdo e participacdo em programas de treinamento e cursos.

e Estruturar e efetivar a normalizagao e padronizagao dos servigos técnicos biblioteconémicos.

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

e Implantacéo, ordenacéo e controle de sistemas biblioteconémicos.

e Levantamento e identificacéo das tipologias documentais.

e Manutencgédo de catalogos de livreiros e editores.

e Manutencéao de ficharios, controle do uso das dependéncias da biblioteca.
e Preservacao, conservacao e restauracao e controle de acervos.

e Selecdo, catalogacao, classificacao de itens documentais e de informacéao.

Outras atividades exercidas que néo se enquadram nas listadas acima:
a. Prestar informacdes gerais

b. Controlar entrada/saida dos usuarios, verificando os materiais bibliogréaficos
c. Criar cadastro e senha;

d. Efetuar empréstimo

e. Efetuar devolucéao;

f. Atender o usuario para reserva

g. Orientar quanto ao pagamento de multas

h. Receber o usuario com pendéncia de processo de multa junto a BC;

i. Emitir nada consta

j. Orientar no guarda-volume

k. Atender usuario para achados e perdidos

I. Atender demanda do laboratorio de informatica

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa

n. Orientar usuarios no acesso a bibliotecas digitais
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0. Auxiliar na localizagéo fisica dos materiais bibliograficos nas estantes

p. Acompanhar usuarios nas estantes de reposi¢cao

g. Capacitar usuérios para utilizagcao do acervo

r. Viabilizar o atendimento de recuperacéo de obra de reparos

s. Orientar pesquisa no catalogo

t. Auxiliar nas exposic8es, mostras culturais e cientificas da biblioteca

u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo

v. Recepcionar e encaminhar para o uso dos espagos multiiso da Biblioteca
w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento (NAUFES)

z. Recepcionar calouros e visitas guiadas

a.a. Orientar a preservacao e conservacao dos bens patrimoniais da BC

a.b. Conscientizar quando a conservacao do acervo

a.c. Coletar materiais bibliograficos para estatisticas de uso

a.d. Auxilio na localizacdo de materiais no acervo de periddicos impressos e acervo de baixa
demanda

a.e. Atender solicitagcdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES

a.f. Atender solicitacdes de empréstimos dos polos de educacédo a distancia
a.g. Atender chamadas telefénicas

a.h. Atender prontamente mensagens redes sociais da Biblioteca

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas
a.k. Fornecer materiais de almoxarifado

a.l. Empréstimo de notebook

a.m. Gerenciar os arquivos dos materiais em formato acessivel para compor o acervo deste
formato

a.n. Digitalizar teses e dissertacfes

Vitéria, 18/04/2022

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
SILVANI RODRIGUES NERES ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
1552545 2062273

Emissé&o: 18/04/2022 20:08:50
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

SILVANI RODRIGUES NERES - SIAPE 1552545

Secéao de Assisténcia ao Usuario - SAU/BC

Em 19/04/2022 as 08:11

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/451764?tipoArquivo=0



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

Nome do servidor: Washington Loureiro Barbosa

Cargo: Bibliotecario/Documentalista

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descricdo das atividades:

a. Prestar informacdes, encaminhando e orientando os usuérios quanto as regras de utilizacdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacdo de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuarios;

e. Efetuar devolugdo de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuario disponibilizando material bibliogréafico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliografico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicita¢cdo do usuario;

j. Atender o usuario para resolucéo de problemas quanto a utilizacdo dos armarios guarda-volume;

k. Atender o usuario para identificagdo e devolugao de objetos guardados no “achados e perdidos”;

|. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequac¢ao no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa,

n. Atender usuarios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizacdo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrucdo sobre a forma de organizacdo a qual os livros estdo dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicao,
gquando eles ndo conseguem localizar os materiais;

g. Capacitar os usuarios sobre as formas de disposicdo do acervo, explicando os elementos
importantes para localizagdo, tais como numero de chamada, cutter, lombadas, identificagdo nas
estantes, dentre outras;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

s. Orientar quando a realizacdo da pesquisa no catalogo, para uma busca mais efetiva, utilizando
estratégias para obter os resultados mais precisos;

t. Auxiliar nas exposicfes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras acoes);

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
Vitoria/ES, CEP 29.075-910. E-mail; flexibilizacaodejornada@ufes.br
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_ UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPJRITO SANTO
COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS

u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recep¢ao e encaminhar para o uso dos espacos multilso da Biblioteca (auditérios, sala
multimidia, sala de videoconferéncia, laboratérios de informatica);

w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

x. Capacitar servidores, estagiarios e bolsistas para o atendimento e uso dos recursos do LABINFO
para a promoc¢ao da acessibilidade dos recursos disponiveis na Biblioteca;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepcéo de calouros e visitas guiadas;

a.a. Realizar abordagem junto aos usuarios quanto a preservacdo e conservacdo dos bens
patrimoniais da Biblioteca;

a.b. Fazer a conscientizagcdo quando a conservacao adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca.

a.c. Fazer coleta de materiais bibliogréficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de periddicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso é restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitag@o, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
0 usudrio, efetivar o empréstimo, e ap6s a devolugdo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagfes de empréstimos dos polos de educacao a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (WhatsApp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servicos das empresas terceirizadas (manutencao predial,
manutencdo elevadores, manutencdo e servicos de TIl, manutencdo de sistema de energia
fotovoltéica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposicdo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantacdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.m. Gerenciar os arquivos dos materiais em formato acessivel para compor o acervo de materiais
em formato acessivel, com vias de submeter o pedido de participacdo da Rede Brasileira de Estudos
e Acervos Adaptados (REBECA);

a.0. Realizar digitalizacdo de teses e dissertacbes que possuam apenas versdo impressa para

atendimento a demandas e compor 0 acervo do Repositdrio Institucional.

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

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descrigdo das atividades:

I. Atendimento, orientacdo e encaminhamento do publico (protocolo, servi¢cos, materiais etc).

Il. Realizar conferéncia de material bibliografico devolvido para liberagédo para o acervo

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




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 2019365

Nome: WASHINGTON LOUREIRO BARBOSA

Cargo: BIBLIOTECARIO-DOCUMENTALISTA

Lotacdo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotacdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admisséo no Cargo: 17/04/2013

Ambiente Organizacional: Informagéo

Descricdo do Ambiente: Gestdo do sistema de informag¢@es institucionais, envolvendo planejamento, execucao,
coordenacdo e avaliacdo de projetos e atividades nas é&reas de microfiimagem,
informatizacdo, comunicacao, biblioteconomia, museologia e arquivologia.

Atividades nessas areas:
e Atendimento aos usuarios da biblioteca.

e Controle de registro de usuarios, empréstimo e devolucdo de material, guarda de documentos.
e Difuséo cultural das bibliotecas.

e Digitalizacéo e sistemas eletrénicos/hibridos de reproducdo de documentos.

e Elaboracao, orientacdo e participacdo em programas de treinamento e cursos.

e Estruturar e efetivar a normalizagao e padronizagao dos servigos técnicos biblioteconémicos.

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

e Implantacéo, ordenacéo e controle de sistemas biblioteconémicos.

e Levantamento e identificacéo das tipologias documentais.

e Manutencgédo de catalogos de livreiros e editores.

e Manutencéao de ficharios, controle do uso das dependéncias da biblioteca.
e Preservacao, conservacao e restauracao e controle de acervos.

e Selecdo, catalogacao, classificacao de itens documentais e de informacéao.

Outras atividades exercidas que néo se enquadram nas listadas acima:

. Prestar informac@es gerais

. Controlar entrada/saida dos usuarios, verificando os materiais bibliogréaficos
. Criar cadastro e senha;d. Efetuar empréstimo

. Efetuar devolugao; f. Atender o usuario para reserva

. Orientar quanto ao pagamento de multas

. Receber o usuario com pendéncia de processo de multa junto a BC; i. Emitir nada consta
j. Orientar no guarda-volume

k. Atender usuario para ?achados e perdidos?

I. Atender demanda do laboratorio de informética

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa

n. Orientar usudrios no acesso a bibliotecas digitais

0. Auxiliar na localizagao fisica dos materiais bibliograficos nas estantes

p. Acompanhar usuarios nas estantes de reposi¢éo

g. Capacitar usuérios para utilizacao do acervo

oo
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r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra de reparos

s. Orientar pesquisa no catalogo

t. Auxiliar nas exposi¢des, mostras culturais e cientificas da biblioteca

u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo

v. Recepcionar e encaminhar para o uso dos espagos multiiso da Biblioteca
w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento (NAUFES)

z. Recepcionar calouros e visitas guiadas

a.a. Orientar a preservacéo e conservacao dos bens patrimoniais da BC

a.b. Conscientizar quando a conservacao do acervo

a.c. Coletar materiais bibliograficos para estatisticas de uso

a.d. Auxilio na localizacdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de baixa
demanda

a.e. Atender solicitacdes de empréstimo entre bibliotecas da UFES

a.f. Atender solicitacdes de empréstimos dos polos de educacao a distancia

a.g. Atender chamadas telefénicas

a.h. Atender prontamente mensagens redes sociais da Biblioteca

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado

a.l. Empréstimo de notebook

a.m. Gerenciar o0s arquivos dos materiais em formato acessivel para compor o acervo deste
formato

a.o. Digitalizar teses e dissertacdes

Vitoria, 18/04/2022

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
WASHINGTON LOUREIRO BARBOSA ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
2019365 2062273

Emissédo: 18/04/2022 17:21:55
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

WASHINGTON LOUREIRO BARBOSA - SIAPE 2019365

Secéao de Assisténcia ao Usuario - SAU/BC

Em 18/04/2022 as 18:26

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/451385?tipoArquivo=0



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN - SIAPE 2062273

Chefe da Secgao de Assisténcia ao Usuario

Secao de Assisténcia ao Usuario - SAU/BC

Em 20/04/2022 as 11:34

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/453539?tipoArquivo=0



CONSELHO UNIVERSITARIO

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 Educagdo lotados no setor de Atendimento Direto ao
Usuario - BC, conforme consta neste processo, haja vista que a jornada
requerida atende aos critérios previstos no Decreto n° 1.590/1995 e na
Resolugao n° 35/2018-CUn.

Vitoria - ES, 20 de abril de 2022

Assinatura e carimbo da chefia imediata do setor

Anuéncia do dirigente da unidade organizacional



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN - SIAPE 2062273

Chefe da Secao de Assisténcia ao Usuario

Secédo de Assisténcia ao Usuario - SAU/BC

Em 20/04/2022 as 11:34

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/453539?tipoArquivo=0



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

FABIO MASSANTI MEDINA - SIAPE 1951871

Diretor da Biblioteca Central

Biblioteca Central - BC

Em 20/04/2022 as 22:56

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/454291?tipoArquivo=0
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J = & Fabio Massanti Medina <fabio.medina@ufes.br>

Prorrogacao de prazo de envio do processo de atualizagdo da situagao dos

setores com jornada Flexibilizada.
1 mensagem

Fabio Massanti Medina <fabio.medina@ufes.br> 18 de abril de 2022 18:18
Para: flexibilizacaodejornada@ufes.br, reitor@ufes.br, Paulo Sergio de Paula Vargas <paulo.s.vargas@ufes.br>, Roney
Pignaton da Silva <roney.silva@ufes.br>

Boa noite,

Prezados,

Entramos em contato com a Reitoria da UFES e com a Comissao Permanente de Flexibilizagao de Jornada, para
solicitar a prorrogagao do prazo de envio de novo processo para apreciagado pela comissao.

A data final estabelecida nos processos de flexibilizagdo da Biblioteca esta datada de 18/04/2022.

Infelizmente ndo conseguimos cumprir esse prazo, pois foi necessario solicitar a exclusao das informagodes do
ambiente organizacional dos servidores para inserir as novas informacoes.

Com a reforma do ambiente, tivemos que fazer um novo dimensionamento da equipe e dos servigcos. Tais mudancas
visam melhorar o atendimento a comunidade académica. Portanto se fez necessario a instrugdo de novo processo.

Com isso dados varias intercorréncias, dentre elas a preparagdo do ambiente pés-obras na Biblioteca, o remanejo
de livros e organizagéo dos espagospara receber os alunos nesse primeiro dia de aula, acabaram por atrasar a
conclusdo do processo.

Assim, solicitamos a prorrogagao do prazo de envio do processo a comisséo para que fagam a analise da
manutenc¢éo da jornada flexibilizada na Biblioteca.

Desde ja agradecemos a compreenséo.

Fabio Massanti Medina
Diretor da Biblioteca Central da UFES

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=4f5d459964 &view=pt&search=all&permthid=thread-a%3Ar401832717695541731&simpl=msg-a%3Ar727881... 1/1



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.017048/2022-91

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Biblioteca Central - BC

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

A Reitoria da UFES,

Em atendimento a solicitagdo da Comissao Permanente de Flexibilizacdo de Jornada, encaminhamos o "novo
projeto” de flexibilizacdo do setor, a qual apds as mudancas estruturais realizadas na Biblioteca no decorrer das
obras de manutencgao e melhoria dos espacos, de forma a prestar um atendimento de qualidade a comunidade
académica, propomos a "jungao dos servigos de atendimento" em dois postos de trabalho, sendo um no andar
térreo e outro no 2° andar.

Desta forma, o processo digital 23068.016895/2022-39 esta atrelado a este processo, passando a ser tratado como
um unico setor.

Assim encaminhamos ao Magnifico Reitor para analisar se a proposta atende aos critérios de flexibilizagdo de
jornada, permitindo ao setor manter o atendimento ininterrupto na Biblioteca Central.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
FABIO MASSANTI MEDINA - SIAPE 1951871

Diretor da Biblioteca Central

Biblioteca Central - BC

Em 20/04/2022 as 23:18



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.017048/2022-91

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Gabinete da Reitoria - GR

Destino: CPFJ-REITORIA - CARLA FONTOURA DE BRITO

DESPACHO:

A CPFJ para anélise e manifestacéo.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
FELIPE RAPHAEL MARINS MARTINS - SIAPE 3009149

Gabinete da Reitoria - GR

Em 26/04/2022 as 16:54
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: CPFJ-REITORIA - CARLA FONTOURA DE BRITO
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Prezado Reitor,

De acordo com a Resolucdo 35/2018 CUn, a CPFJ possui prazo de 45 dias para analisar os requerimentos de
flexibilizagao.

Dessa forma, sugerimos que a flexibilizagao dos servidores que atuavam nos setores Setor de Circulagao,
recepgao e portaria e Setor de referéncia seja prorrogado até 30/06, pois assim a CPFJ tera tempo de realizar a
visita, reunidao com a chefia e emitir seu parecer.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n° 1269 de 30/08/2018, por
CARLA FONTOURA DE BRITO - MATRICULA 2052462

Presidente - Comissdo Permanente de Flexibilizacdo de Jornada

Em 29/04/2022 as 08:21



C
fo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Gabinete da Reitoria - GR

Destino: Reitor

DESPACHO:

Ao Sr. Reitor para manifestagao quanto a prorrogagéo da flexibilizagdo de jornada.
Apds, a DGP/Progep para providéncias cabiveis.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
FELIPE RAPHAEL MARINS MARTINS - SIAPE 3009149

Gabinete da Reitoria - GR

Em 29/04/2022 as 11:49



C
fo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Reitor

Destino: Coordenacgédo de Analise, Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP

DESPACHO:

A CARP/DGP/PROGEP

Autorizo a prorrogagao de prazo solicitada pela CPJF, de flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores nos
setores de circulagao, recepgao e portaria e no setor de referéncia, em até 30/06, para garantir o trabalho de
analise necessario.

Atenciosamente,

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n° 1269 de 30/08/2018, por
PAULO SERGIO DE PAULA VARGAS - SIAPE 297805

Reitor

Universidade Federal do Espirito Santo - UFES

Em 05/05/2022 as 11:21



C
fo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Coordenador de Analise, Registros e Pagamentos

Destino: Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas - DDP/PROGEP

DESPACHO:

Prezados,

Considerando que temos uma servidora de cargo nivel E (Secretaria Executiva) realizando as mesma atividades de
servidores de nivel C e D.

Considerando que os servidores de cargo de Bibliotecario/Documentalista realizam apenas 3 atividades de
servidores de outros cargos nivel E,D e C

Considerando que a Resolugdo 35/2018 CUn determina que a cabe a Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas
(DDP/ PROGEP/UFES) analisar os processos de flexibilizagdo encaminhados pela CPFJ, no que se refere ao
discriminado no Art. 1°, inciso Ill, e emitira parecer em até 5 (cinco) dias uteis apds o recebimento do processo.
Encaminho para analise.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n° 1269 de 30/08/2018, por
CARLA FONTOURA DE BRITO - SIAPE 2052462

Coordenador de Analise, Registros e Pagamentos

Coordenacao de Analise, Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP

Em 10/05/2022 as 18:11



C
fo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

Origem: Chefe da Divisdo de Desenvolvimento na Carreira e Capacitacéo

Destino: Diretor de Desenvolvimento de Pessoas

DESPACHO:

Ao Diretor de Desenvolvimento de Pessoas,

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

Segue a andlise requerida do setor intitulado Se¢éo de Assisténcia ao Usuario:

De inicio, conforme ressalta o despacho de seq. 31, ha servidores de niveis de classificagédo diferentes (Auxiliares
em Administragédo — nivel C; Continuo — nivel C; Recepcionista — nivel C; Assistentes em Administracdo — nivel D;
Secretario executivo — nivel E, e Bibliotecarios-Documentalistas — nivel E) realizando fungdes semelhantes.

Embora tal situagao néo caracterize desvio de fungao, tendo em vista que as atividades comuns descritas se
enquadram no escopo de todos os cargos mencionados, € importante destacar que o nivel de responsabilidade dos
ocupantes dos cargos de nivel de classificagdo D deve ser maior que o dos ocupantes de cargos de nivel C; e 0
nivel de responsabilidade dos ocupantes dos cargos de nivel E, por sua vez, deve ser maior que o de ambos.

Ao mesmo tempo, conforme ja apontado, ha servidores ocupantes do cargo denominado Bibliotecério-
Documentalista, realizando a maior parte das fun¢gdes de maneira semelhante aos demais cargos.

Entendemos que tal situacdo também nao caracteriza desvio de fungdo, pelo mesmo motivo ja mencionado, ja que
sao atividades que se encaixam no escopo do cargo de Bibliotecario-Documentalista, e, sendo atividades tipicas de
biblioteca, acabam por serem englobadas tanto no ambiente administrativo quanto no ambiente informagéo.

Além disso, os servidores ocupantes do cargo de Bibliotecario-Documentalista exercem, conforme apontado, 6
(seis) atividades que nao sao realizadas pelos ocupantes dos outros cargos, quais sejam:

- Capacitar os usuarios sobre as formas de disposicdo do acervo, explicando os elementos importantes para
localizacao, tais como numero de chamada, cutter, lombadas, identificacdo nas estantes, dentre outras;

- Orientar quando a realizagéo da pesquisa no catalogo, para uma busca mais efetiva, utilizando estratégias para
obter os resultados mais precisos;

- Capacitar servidores, estagiarios e bolsistas para o atendimento e uso dos recursos do LABINFO para a
promogao da acessibilidade dos recursos disponiveis na Biblioteca;

- Realizar abordagem junto aos usuarios quanto a preservagao e conservagao dos bens patrimoniais da Biblioteca;
- Gerenciar os arquivos dos materiais em formato acessivel para compor o acervo de materiais em formato
acessivel, com vias de submeter o pedido de participagdo da Rede Brasileira de Estudos e Acervos Adaptados
(REBECA);

- Realizar digitalizagéo de teses e dissertagdes que possuam apenas versao impressa para atendimento a
demandas e compor o acervo do Repositorio Institucional.

A execucédo dessas outras atividades justifica, portanto, o enquadramento em outro ambiente organizacional e
afastam, ao nosso ver, indicios de desvio de fungao.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por



ANDRE LUIZ CARVALHO DA SILVA OLIVEIRA - SIAPE 1029313
Chefe da Divisdo de Desenvolvimento na Carreira e Capacitagéo

Divisdo de Desenvolvimento na Carreira e Capacitacdo - DDCC/DDP/PROGEP
Em 18/05/2022 as 15:27



C
fo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Diretor de Desenvolvimento de Pessoas

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

De acordo. Solicitamos encaminhamento a Comissao Permanente de Flexibilizagdo da Jornada (CPFJ).

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
ALEXANDRE SEVERINO PEREIRA - SIAPE 2460231

Diretor de Desenvolvimento de Pessoas

Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas - DDP/PROGEP

Em 19/05/2022 as 14:20



C
fo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: CPFJ-REITORIA - ALYNE LIMA ALVES

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Prezado Reitor,

Considerando a analise da DDP no sequencial 32 que informa que os servidores do cargo de nivel E devem ter
nivel de responsabilidade maior que dos ocupantes dos cargos de nivel de classificacdo D e deve ser maior que o
dos ocupantes de cargos de nivel C.

Solicitamos que a chefia informe se existe essa diferenga entre responsabilidade e como ela se da, pois é
necessario analisar se essa diferenga impacta no atendimento ininterrupto do setor.

Assinado com senha eletrdnica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
ALYNE LIMA ALVES - MATRICULA 1735993

Membro - Comissdo Permanente de Flexibilizacdo de Jornada

Em 30/05/2022 as 08:37



C
fo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Secao de Assisténcia ao Usuario - SAU/BC

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

A Comissao Permanente de Flexibilizagcdo de Jornada,

Conforme a composigéo apresentada e equipe da Biblioteca Central a qual perfaz a jornada flexibilizada foi
composta de forma manter o atendimento ininterrupto ao publico durante todo seu funcionamento.

Dessa forma, os diversos cargos em seus respectivos niveis realizam atividades compativeis com as suas
atribuigbes previstas na descrigdo dos cargos, € que as mesmas passaram por analise da DDP, e nao foram
encontrados indicios de desvio de func¢éo.

Neste sentido as atividades sao tipicas da biblioteca, a qual enseja a prestacao dos servigos e realizagdo das
tarefas previstas no plano de atividades apresentadas no respectivo processo.

A diferenciagao entre os niveis, traduz que os profissionais de nivel maior tem mais responsabilidade que os de
nivel inferior, e estes podem e realizar desde as atividades mais basicas até as mais complexas.

Como exemplo podemos citar que o bibliotecario, de nivel E pode realizar o empréstimo de livros, o que traduzimos
como atividade basica com complexidade média. Essa mesma atividade pode ser exercida pelos niveis C e D. No
entanto, o bibliotecario, pode também realizar um atendimento especializado, tal como realizar uma busca
avangada sobre determinado assunto em auxilio a pesquisa de aluno, a qual demanda os conhecimentos
especificos formacao deste profissional.

Ressaltamos ainda que praticamente toda a totalidade de servidores possui alguma formagao em nivel superior,
quando ndo em nivel de pés-graduacgéo, o que demostra que ouve um investimento em formacéo e aprendizado, a
qual os profissionais tém a competéncia para conseguir realizar o atendimento aos usuarios nas demandas que nos
apresentam, e quando n&o conseguem encaminham ao profissional bibliotecario que conclui o atendimento
solicitado.

Muitos trabalham ha anos na biblioteca e conhecem muito bem as necessidades e demandas dos usuarios, sabem
realizar as atividades do setor de trabalho, a qual prima pelo atendimento a comunidade universitaria, oferecendo
os servigos durante todo o seu funcionamento, onde temos observado a satisfagéo, inclusive demostra
espontaneamente nas avaliagdes que sao realizadas sobre os servigos prestados.

Neste aspecto a dindmica da Biblioteca em atender ao usuario, oferecendo servigos e produtos de informacéo, e
além do mais disponibilizando espacos de estudos, pesquisa, promogao de eventos, ambientes de descanso e
relaxamento entre as atividades académica, torna-se um local necessario € muito demandado pelo publico.

Isso se traduz nos espagos quase sempre cheios, um movimento constante de pessoas, transitando no prédio,
buscando os espacos, acionando os servidores em busca de informagées, atendimento e demais demandas.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
FABIO MASSANTI MEDINA - SIAPE 1951871

Biblioteca Central - BC

Em 03/06/2022 as 18:49



C
fo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: CPFJ-REITORIA - CARLA FONTOURA DE BRITO
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Prezados,

Solicitamos que a chefia informe se essa diferenca de responsabilidade se da em atividades de atendimento
ininterrupto e se esse atendimento especializado impacta no cumprimento da escala das demais atividades, ou se
ha outros servidores disponiveis enquanto os bibliotecarios estao fazendo o servigo de maior responsabilidade.
Ressaltamos que também ha uma servidora do cargo de Secretaria Executiva.

Assinado com senha eletrdnica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
CARLA FONTOURA DE BRITO - MATRICULA 2052462

Presidente - Comissdo Permanente de Flexibilizagdo de Jornada

Em 08/06/2022 as 14:14



C
fo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

Origem: Biblioteca Central - BC

Destino: Coordenacgédo de Analise, Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP

DESPACHO:

Coordenacao de Analise, Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP
Aos cuidados da Servidora Carla Fontoura de Brito

Tais atividades desenvolvidas pelos Bibliotecéarios, séo atividades de atendimento ao publico uma vez que tratam
de tarefas que sdo demandadas espontaneamente pelos usuarios, as quais ultrapassam as atribuicbes aos
servidores de cargo de Assistente e Auxiliar em Administragéo.

Ressalta-se ainda, que tal qual esta instruido no processo, os bibliotecarios podem e realizam todas as atividades
previstas no plano (das mais basicas as complexas), que os demais servidores realizam, mantendo o
funcionamento do setor continuo em todo horario de trabalho, e ainda executam outras que sdo de cunho
especifico do cargo que tratam de demandas mais complexas solicitadas por usuarios que exigem dos profissionais
este atendimento.

Com essa dindmica, no momento que os profissionais bibliotecarios sdo demandados a atenderem tais demandas,
os assistentes continuam a realizar as atividades de atendimento, as quais seguem as rotinas da Biblioteca. Ao
findar o atendimento mais especializado, os bibliotecarios passam ao atendimento das demais demandas que
ocorrerem.

A servidora do cargo de Secretaria Executiva, executa as mesmas atividades que os demais servidores do setor, a
qual incumbe a ela ainda, auxiliar nas atividades da chefia, a qual enseja em atendimento aos usuarios os quais
demandem analise de outros documentos, e acessos a sistemas e até consultas a outros departamentos para
resolver a questao do usuario, essa agao esta prevista na atividade “h. Receber o usuario que fora comunicado por
carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca Central, orientando-o quanto as providéncias que devera tomar”,
isso impacta na melhoria do atendimento, tirando o usuario que requer atendimento diferenciado.

Ainda no escopo das atribuigées do cargo (https://progep.ufes.br/descricao-de-cargo/cargo-e-secretario-executivo),
“Atender pessoas, recepcionar pessoas; fornecer informagdes; atender pedidos, solicitagdes e chamadas
telefénicas; filtrar ligagbes; anotar e transmitir recados; orientar e encaminhar pessoas; prestar atendimento
especial a autoridades e usuarios diferenciados; Supervisionar equipes de trabalho, dentre outras”.

Neste caso, além de executar as tarefas previstas no plano de trabalho, o profissional de nivel E, traz consigo a
responsabilidade e direcionar e até liderar as demais pessoas, sendo uma referéncia para atendimentos mais
complexos, onde exigiam um pouco mais de conhecimento e possibilidade de resolugéo. A exemplo da atividade do
item a.j. Receber e encaminhar prestadores de servicos das empresas terceirizadas (manutengao predial,
manutengao elevadores, manutengao e servigos de Tl, manutencao de sistema de energia fotovoltaica, etc.).

Uma vez que a Secretaria Executiva, é a agente patrimonial denominada pela Diregcao da Biblioteca, a mesma
direciona para realizagao dos servigos, bem como acompanha e fiscalizar os servigos, tudo em prol do bem estar
da comunidade universitaria.

Contamos assim, com profissionais de diferentes cargos, onde realizam o atendimento ao publico durante 14h de
funcionamento ininterrupto a comunidade universitaria e também comunidade externa, dispondo de uma equipe de
servidores de diversos niveis de escolaridade e cargos prestam um atendimento de qualidade.



Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
FABIO MASSANTI MEDINA - SIAPE 1951871

Diretor da Biblioteca Central
Biblioteca Central - BC
Em 10/06/2022 as 18:16



C
fo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Coordenador de Analise, Registros e Pagamentos

Destino: ALYNE LIMA ALVES

DESPACHO:

Segue para andlise.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
CARLA FONTOURA DE BRITO - SIAPE 2052462

Coordenador de Analise, Registros e Pagamentos

Coordenacao de Analise, Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP

Em 03/07/2022 as 19:07



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPI'RI'I:O SANTO
COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA

Relatorio de Visita técnica
VISITA IN LOCO

Data: 05/05/2022
Horario: 09:30h

Nome do setor Biblioteca Central

Chefia mediata FABIO MASSANTI MEDINA

Servidores presentes -

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

- A Biblioteca Central passou recentemente por modificagbes em sua estrutura
fisica o que contribuiu para a melhoria do atendimento ao publico de forma direta
e dedicada. No pavimento térreo, hd um guiché de atendimento ao usuério que
realiza diversos atendimentos ao usuario e no segundo pavimento ha uma sala
de apoio com mesas de atendimento.

2) Durante suavisita algum estagiario/bolsista ou terceirizado fez algum tipo
de atendimento? O assunto tratado esta no plano de trabalho do setor?
- N&o.

3) Durante sua visita os servidores com escala de trabalho no horério da
visita estavam no setor? Se ndo, qual foi a justificativa apresentada?

- Sim.



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPI'RI'I:O SANTO
COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA

Relatorio de Visita técnica

REUNIAO COM A CHEFIA IMEDIATA

Data: 05/05/2022
Horario: 09h30min

Nome do setor Biblioteca Central

Chefia mediata FABIO MASSANTI MEDINA

Os pontos listados abaixo foram abordados com a chefia imediata:

(x ) Ocupacéo das vagas em caso de remocao ou vacancia;

(x ) Manutengéo do cargo de direcao ou a funcao gratificada ocupada;

( x ) Manutencéao do funcionamento do setor durante todo o periodo proposto;
(x ) Proibicao de fechamento do setor;

( x ) Manutencéao do cartaz de horario atualizado com as auséncias;

(x ) Alteragdo no numero 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 horério comercial ou ainda por meio eletrébnico ou por
agendamento?
- Receber e encaminhar prestadores de servicos das empresas terceirizadas
(manutencéo predial, manutencdo elevadores, manutencéo e servicos de TI,
manutencao de sistema de energia fotovoltaica, etc.).

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

- Sim. Atividades administrativas e parte técnica.

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

- Nao



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPI'RI'I:O SANTO
COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA

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

- Sim, auxiliar na localizacéo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes,
fazendo a instrucéo sobre a forma de organizacéo a qual os livros estdo dispostos, para
que possa encontra-los mais facilmente; e acompanhar os usuarios nas estantes do
acervo e nas obras que estdo aguardando reposicdo, quando eles ndo conseguem
localizar os materiais.

5) Quando os servidores precisam se ausentar por motivos pessoais ou
legais, para quem eles pedem autorizac¢do ou fazem a comunicagao?

- ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN, chefia imediata do setor e diretor da Biblioteca
Central, FABIO MASSANTI MEDINA.

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?

- Troca de escala entre os servidores.

7) Quais as rotinas administrativas feitas, no setor, pelos servidores?

- Atendimento, orientacdo e encaminhamento do publico (protocolo, servicos, materiais
E:Y[I'-\C’)ealizar conferéncia de material bibliografico devolvido para liberacdo para o acervo.

8) Quais os servidores realizam as atividades burocraticas relacionadas
com rotinas administrativas? Essas atividades séo tidas como secundarias,

ou seja, ndo demandam tanto tempo do servidor?

- Todos realizam esse tipo de atividade, contudo as mesmas sdo tidas como
secundarias.

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

- A Biblioteca Central funciona de 07:00 h até as 21:00h.

10) Os servidores estéo cientes e disponiveis para o trabalho em escala e
0S revezamentos necessarios?

- Sim.



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

PROCESSO N°: 23068.016895/2022-39
INTERESSADO: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO — BC
ASSUNTO: CONCESSAO DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA

RELATORIO

Trata o presente de pedido de flexibilizacdo de jornada para 20 (vinte) vagas no setor
SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO - BC ocupadas atualmente pelos
servidores abaixo descritos.

SIAPE

NOME DO SERVIDOR

CARGO

1173049

ADRIANA VIANA SOUZA

Assistente em Administracdo

1998143

ARTUR DE ALMEIDA NUNES

Auxiliar em Administracéo

1172811

BEATRIZ DA SILVA LARANJA FREIRE

Assistente em Administragéo

1655417

ENEIAS MARTINS DE OLIVEIRA

Assistente em Administragéo

1172686

HELOENE GONCALVES SANTOS PASSOS

Assistente em Administragéo

1679707

JOCILENE RAMOS SILVA

Assistente em Administragéo

295966

LEO DE SOUZA RIBEIRO FILHO

Auxiliar em Administracdo

1997236

LEONIDAS ALBERICI WERLANG

Auxiliar em Administracdo

297298

LINDAURA DE OLIVEIRA COSTA

Recepcionista

1173046

LUIS EDUARDO DE PAULA E SOUZA

Assistente em Administragéo

296278

MARCUS VALERIO BASTOS REBELLO

Auxiliar em Administracéo

1853879

MIGUEL BRANCO DE OLIVEIRA

Auxiliar em Administracdo

2075928

RAMONNY AMARAL BARNABE

Assistente em Administragéo

1173182

RONALDO DA SILVA LOPES

Continuo

6297842

SANDRA HELENA GONCALVES ROCHA

Secretaria Executiva

1494045

SIMONI ZUCOLOTO DE OLIVEIRA ASSIS

Assistente em Administragéo

1486857

DJAIR RODRIGUES DE SOUZA

Bibliotecario-Documentalista

295956

MARIA DE FATIMA VELLOSO

Bibliotecario-Documentalista

1552545

SILVANI RODRIGUES NERES

Bibliotecario-Documentalista

2019365

WASHINGTON LOUREIRO BARBOSA

Bibliotecario-Documentalista

O requerente juntou a seguinte documentacao:
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1. ANEXO Il
2. ANEXO I
3. ANEXO |V

Apés andlise dos autos, destaca-se, conforme requisitos do projeto de resolucdo
aprovado ad referendum pelo Presidente do Conselho Universitario, em 31 de janeiro
de 2018.

ITEM ATENDE
O setor funciona por 12 ou mais horas ininterruptas em funcéo do atendimento SIM
ao publico ou de trabalho no periodo noturno (Art. 1° e 39):
Os servidores fazem atendimento direto e ininterrupto as pessoas, interna e
NG on. SIM
externas a instituicdo (Art. 1°):
Ha demanda de atendimento prevista durante todo o horéario de funcionamento
. SIM
proposto (Art. 39):-
A principal atividade dos servidores que solicitam a jornada flexibilizada é o
. . : SIM
atendimento ao publico (Art. 3°):
As atividades séo executadas de modo continuo, em regime de turnos/escalas
(Art. 39): SIM
Ha quantitativo de servidores suficiente para suprir eventuais auséncias (Art. SIM
3°):
O cargo de direcao ou fungéo gratificada alocada no setor esta ocupado (Art. SIM
3°):
As escalas sdo estabelecidas respeitando os cargos/atribuicdes (Art. 39): SIM
Existem servidores com atribuicdes distintas das do cargo que ocupam (Art. 3°): SIM
Ha servidores efetivos disponiveis durante todo o horario de funcionamento do
. SIM
setor (Art. 4°):
Servidores estdo com exercicio correto (Art. 6°): SIM

Apods leitura dos documentos apresentados, visita técnica e reunido com a chefia
mediata do setor realizada pelos relatores, destacamos que o setor funciona
ininterruptamente por 14 horas atendendo de forma direta e dedicada os usuarios com

as seguintes atividades:

No Setor de atendimento Andar Térreo - Balcdo de atendimento/informacdes;

devolucao/renovacao de livros; retirada de empréstimo entre bibliotecas; atendimento

CPFJ - Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Aradjo, Goiabeiras, E B E
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para liberacdo dos espacgos da Biblioteca (auditorio, sala multimidia, sala de
videoconferéncia, ColecOes Especiais, Laboratério de Capacitacdo, Laboratério de
Acessibilidade); atendimento a usuarios em situacao irregular para protocolizacao de
documentos; recebimento de doacdes; recebimento de malotes; recepgéo de visitas
guiadas; encaminhamento de pessoas a Dire¢cdo da Biblioteca; atualizacdo de
cadastro; atendimento telefénico; atendimento de mensagens via e-mail; emissao de
Nada Consta; gerenciamento do laboratério de informatica; gerenciamento dos
ambientes de estudos coletivo e individual; recebimento de produtos e mercadorias
enderecadas a Biblioteca; recepcédo de prestadores de servigos; orientacdo e suporte
no uso de armarios guarda-volumes; controle de saida de materiais bibliograficos;

controle de fluxo de pessoas no prédio; recebimento de materiais de almoxarifado.

Setor de atendimento 2° andar - Um guiché de atendimento para empréstimo de
livros; atualizacdo de cadastro; auxilio na utilizacdo do cadastro; auxilio na localizacao
de livros no acervo fisico da biblioteca; auxilio na localizagéo de livros e peridédicos no
acervo de baixa demanda; controle e liberagéo de salas de estudo em grupo; coleta
de livros utilizados pelos alunos para realizacédo de estatistica de acesso; servico de
referéncia (pesquisas e orientacbes aos usuarios); reposicdo de materiais
bibliograficos devolvidos; atendimento de solicitacbes de empréstimos entre
bibliotecas; atendimento no Laboratério de Acessibilidade; orientacdo quanto a

utilizacao dos espacos de trabalho; orientagao quanto a preservacgéo dos livros.

Considerando o plano de trabalho apresentando, a reunido com a chefia, descricao
dos cargos no PCCTAE e despacho da Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas da

Pré Reitoria de Gestéo de Pessoas, na sequencial 32, no sentindo de que:

De inicio, conforme ressalta o despacho de seq. 31, ha servidores de niveis
de classificagao diferentes (Auxiliares em Administracdo — nivel C; Continuo
— nivel C; Recepcionista — nivel C; Assistentes em Administracao — nivel D;
Secretéario executivo — nivel E, e Bibliotecarios-Documentalistas — nivel E .
CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras, E = E
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realizando fung8es semelhantes. Embora tal situacdo n&o caracterize desvio
de fungéo, tendo em vista que as atividades comuns descritas se
enquadram no escopo de todos os cargos mencionados, € importante
destacar que o nivel de responsabilidade dos ocupantes dos cargos de
nivel de classificacdo D deve ser maior que o dos ocupantes de cargos
de nivel C; e o nivel de responsabilidade dos ocupantes dos cargos de
nivel E, por sua vez, deve ser maior que o de ambos. Ao mesmo tempo,
conforme ja apontado, ha servidores ocupantes do cargo denominado
Bibliotecério-Documentalista, realizando a maior parte das funcdes de
maneira semelhante aos demais cargos. Entendemos que tal situacéo
também ndo caracteriza desvio de funcdo, pelo mesmo motivo ja
mencionado, ja que séo atividades que se encaixam no escopo do cargo de
Bibliotecério-Documentalista, e, sendo atividades tipicas de biblioteca,
acabam por serem englobadas tanto no ambiente administrativo quanto no
ambiente informacéo.

Nas sequenciais 35 e 37, o diretor da Biblioteca Central informa os niveis de
responsabilidade de cada cargo e que como elas se ddo. Entendemos que tais
sequenciais devem ser analisadas pela PROGEP, uma vez que cabe a Pr6 Reitoria
esse tipo de analise. Contudo, a chefia imediata alegou que:

Conforme a composicao apresentada e equipe da Biblioteca Central a qual

perfaz a jornada flexibilizada foi composta de forma manter o atendimento
ininterrupto ao publico durante todo seu funcionamento.

Dessa forma, os diversos cargos em seus respectivos niveis realizam
atividades compativeis com as suas atribuicdes previstas na descricao dos
cargos, e que as mesmas passaram por analise da DDP, e nao foram
encontrados indicios de desvio de fungéo.

Neste sentido as atividades sdo tipicas da biblioteca, a qual enseja a
prestacdo dos servicos e realizacdo das tarefas previstas no plano de
atividades apresentadas no respectivo processo.

Dessa forma, fica caracterizado que as atividades de atendimento ininterrupto, direto

e dedicado aos usuarios da Biblioteca conforma plano de trabalho serdo exercidas por

todos os técnicos administrativos constantes nesse processo.
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PARECER DOS RELATORES

Diante do examinado e exposto, somos de parecer FAVORAVEL ao pedido e

encaminhamos para apreciacdo da Comissao.

Vitéria-ES, 14 de julho de 2022.

ALYNE LIMA ALVES
RELATOR

CARLA FONTOURA DE BRITO
RELATOR AUXILIAR
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PARECER DA COMISSAO

A COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, NA SESSAO ORDINARIA DO
DIA 14/07/2022, RESOLVEU, POR UNANIMIDADE, EM FACE DO PARECER DA
RELATORA, ENCAMINHAR O PROCESSO EM TELA AO REITOR, COM PARECER
FAVORAVEL, A CONCESSAO DA JORNADA FLEXIBILIZADA AOS SERVIDORES
LISTADOS ABAIXO, COM EXERCICIO NA SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
— BC, PERMANECENDO O SETOR COM 20 (VINTE) VAGAS COM JORNADA
FLEXIBILIZADA SENDO 08 (OITO) VAGAS PARA O CARGO DE ASSISTENTE EM
ADMINISTRACAO, 05 (CINCO) VAGAS PARA O CARGO DE AUXILIAR EM
ADMINISTRACAO, 01 (UMA) VAGA PARA O CARGO DE RECEPCIONISTA, 01
(UMA) VAGA PARA O CARGO DE CONTINUO, 01 (UMA) VAGA PARA O CARGO
DE SECRETARIO EXECUTIVO E 04 (QUATRO) VAGAS PARA O CARGO DE
BIBLIOTECARIO-DOCUMENTALISTA, COM HORARIO DE FUNCIONAMENTO DE
07H AS 21H E REALIZANDO AS ATIVIDADES DE FORMA CONTINUA E
ININTERRUPTA:
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SIAPE

NOME DO SERVIDOR

CARGO

1173049

ADRIANA VIANA SOUZA

Assistente em Administracdo

1998143

ARTUR DE ALMEIDA NUNES

Auxiliar em Administracdo

1172811

BEATRIZ DA SILVA LARANJA FREIRE

Assistente em Administragéo

1655417

ENEIAS MARTINS DE OLIVEIRA

Assistente em Administragéo

1172686

HELOENE GONCALVES SANTOS PASSOS

Assistente em Administragéo

1679707

JOCILENE RAMOS SILVA

Assistente em Administragéo

295966

LEO DE SOUZA RIBEIRO FILHO

Auxiliar em Administracéo

1997236

LEONIDAS ALBERICI WERLANG

Auxiliar em Administracdo

297298

LINDAURA DE OLIVEIRA COSTA

Recepcionista

1173046

LUIS EDUARDO DE PAULA E SOUZA

Assistente em Administragcéo

296278

MARCUS VALERIO BASTOS REBELLO

Auxiliar em Administracéo

1853879

MIGUEL BRANCO DE OLIVEIRA

Auxiliar em Administracdo

2075928

RAMONNY AMARAL BARNABE

Assistente em Administragéo

1173182

RONALDO DA SILVA LOPES

Continuo

6297842

SANDRA HELENA GONCALVES ROCHA

Secretaria Executiva

1494045

SIMONI ZUCOLOTO DE OLIVEIRA ASSIS

Assistente em Administragéo

1486857

DJAIR RODRIGUES DE SOUZA

Bibliotecario-Documentalista

295956

MARIA DE FATIMA VELLOSO

Bibliotecario-Documentalista

1552545

SILVANI RODRIGUES NERES

Bibliotecario-Documentalista

2019365

WASHINGTON LOUREIRO BARBOSA

Bibliotecario-Documentalista

Assinado de forma
digital por CARLA
FONTOURA DE BRITO
Dados: 2022.07.18
08:38:52-03'00"

CARLA
FONTOURA
DE BRITO

CARLA FONTOURA DE BRITO

PRESIDENTE

ALYNE LIMA ALVES
MEMBRO

Vitéria-ES, 14 de julho de 2022.
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MICHEL EDUARDO TEIXEIRA CRISTO
MEMBRO
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: ALYNE LIMA ALVES

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Ao Magnifico Reitor,

Seguem relatorio de visita técnica e parecer, caso esteja de acordo com a concessao de jornada flexibilizada para o
setor em questéo, sugiro que seja emitida nova decisdo em relagao a concessao de jornada flexibilizada na
Biblioteca Central e revogada a decisao 038/2018 e que o processo seja enviado CPFJ para atualizagao do site.
Nao ha necessidade de emitir novas portarias, pois todos os servidores ja possuem portaria de flexibilizagao.

Por fim, depois dos devidos registros, recomendo ainda que as sequenciais 35 e 37 sejam ser analisadas pela
PROGEP, uma vez que cabe a Pré Reitoria a analise dos niveis de responsabilidade de cada cargo e que como
elas se dao. Nas sequencias mencionadas, o Diretor da Biblioteca Central relaciona essas informagdes.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n° 1269 de 30/08/2018, por
ALYNE LIMA ALVES - SIAPE 1735993

Coordenagao de Analise, Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP

Em 18/07/2022 as 10:57
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DA REITORIA

DECISAO N2 026/2022

Processo n? 23068.016895/2022-39

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

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo n2. 35/2018-Cun que estabelece os critérios e as
condicGes para a adocdo da flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-
administrativos em Educacdo no ambito da UFES — processo n? 23068.023324/2017-93;

CONSIDERANDO o teor do processo digital n2 23068.016895/2022-39 e o posicionamento
favoravel da Comissdao Permanente de Flexibilizagcdo de Jornada;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizacdo do quadro de vagas com jornada flexibilizada
da Sessao de Assisténcia ao Usudrio — BC (Setor de Atendimento Direto ao Usudrio),

DECIDO:
1. REVOGAR A DECISAO N2 038/2018-A e CONCEDER a flexibilizacdo da jornada de trabalho

aos servidores técnico-administrativos em educacdo da Sessdo de Assisténcia ao Usuario — BC
(Setor de Atendimento Direto ao Usuario) a seguir relacionados:

Horario de Funcionamento 7 até 21h.

08 vagas para Assistente em Administragao.

05 vagas para Auxiliar em Administragdo.

Quantidade de Vagas 01 vaga para Recepcionista.

01 vaga para Secretaria Executiva.

01 vaga para Continuo.

04 vagas para Bibliotecario-Documentalista.

Servidor Siape Cargo Descri¢do das atividades realizadas’:

Adriana Viana Souza 1173049 | Assistente em Administragdo Conforme consta as fls. 326/330

Gabinete do Reitor — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras, Vitdria/E

|
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conforme consta nos sequenciais 35 e 37.

5.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DA REITORIA

Artur de Almeida Nunes 1998143 Auxiliar em Administragdo Conforme consta as fls. 326/330
Beatriz da Silva Laranja Freire 1172811 | Assistente em Administragdo | Conforme consta as fls. 326/330
Eneias Martins de Oliveira 1655417 | Assistente em Administragdo gggg';r.810e723r;jt2a028_i;?cesso
Heloene Gongalves Santos Passos | 1172686 | Assistente em Administragdo | Conforme consta as fls. 326/330
Jocilene Ramos Silva 1679707 | Assistente em Administragdo | Conforme consta as fls. 326/330
Leonidas Alberci Werlang 1997236 | Auxiliar em Administracdo Conforme consta as fls. 326/330
Leo de Souza Ribeiro Filho 295966 Auxiliar em Administragdo Conforme consta as fls. 96/99
Lindaura de Oliveira Costa 297298 Recepcionista Conforme consta as fls. 326/330
Luis Eduardo de Paula e Souza 1173046 | Assistente em Administracdo | Conforme consta as fls. 96/99
Miguel Branco de Oliveira 1853879 | Auxiliar em Administracdo Conforme consta as fls. 326/330
Marcus Valério Bastos Rebello 296278 Auxiliar em Administragdo Conforme consta as fls. 96/99
Ramonny Amaral Barnabe 2075928 | Assistente em Administragdo | Conforme consta as fls. 326/330
Ronaldo da Silva Lopes 1173182 | Continuo Conforme consta as fls. 326/330
Sandra Helena Gongalves Rocha 6297842 | Secretario Executivo Conforme consta as fls. 326/330
Silvani Neres Rodrigues 1552545 | Bibliotecario-Documentalista | Conforme consta as fls. 96/99
Simoni Zucoloto de Oliveira Assis 1494045 | Assistente em Administragdo | Conforme consta as fls. 326/330
Djair Rodrigues de Souza 1486857 | Bibliotecério-Documentalista | Conforme consta as fls. 96/99
Maria de Fatima Veloso 295956 Bibliotecario-Documentalista | Conforme consta as fls. 96/99
Washington Loureiro Barbosa 2019365 | Bibliotecdrio-Documentalista | Conforme consta as fls. 96/99

T Tendo em vista a extens3o das descri¢des de atividades, informamos a localizagdo destas no processo, bem como

serdo disponibilizadas para consulta no site da Comissdao Permanente de Flexibilizacdo de Jornada (CPFJ).

Encaminhar os autos a CPFJ para atualizacao do site da comissao.

Encaminhar os autos a Progep para andlise dos niveis de responsabilidade de cada cargo,

Determinar que este processo, ao final de sua tramitacdo, retorne ao Gabinete do Reitor

para anexac¢do ao processo principal n? 23068.002999/2018-80 e posterior arquivamento.

Vitdria, 20 de julho de 2022.

PAULO SERGIO DE PAULA VARGAS

Reitor

Gabinete do Reitor — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras, Vitdria/E

CEP 29.075-910. Tel: (27) 4009-2770. E-mail: reitor@ufes.br.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016895/2022-39

Interessado: Secéo de Assisténcia ao Usuario

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Gabinete da Reitoria - GR

Destino: CPFJ-REITORIA - CARLA FONTOURA DE BRITO

DESPACHO:

A CPFJ para atualizagdo do site da comisséo.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
FELIPE RAPHAEL MARINS MARTINS - SIAPE 3009149

Gabinete da Reitoria - GR

Em 20/07/2022 as 14:56
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE ROSTO

Processo digital n°: 23068.077497/2022-99

Criado em: 20/07/2022 16:17

Procedéncia: Biblioteca Central

Interessado: DANYLO COIMBRA MATOS

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

Resumo: Acréscimo de vaga de jornada flexibilizada.

Copia emitida por CARLA FONTOURA DE BRITO em 21/09/2022 as 15:19, contendo 16
pecas de um total de 16 pecgas.

Documento atualizado disponivel em: https://protocolo.ufes.br/#/documentos/4266651
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_ UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS

ACRI'ESCIMO~ DE VAGAS PARA
FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE
TRABALHO

Ao Magnifico Reitor,

Requeremos a ampliagdo de 01 vagas de flexibilizagcdo de jornada de trabalho
do setor Atendimento Direto ao Usuario - BC, decisdo 038/2018 devido a
remocao de oficio do servidor Danylo Coimbra Matos para a Biblioteca Central,
em reposicao de vaga (Documento avulso n? 23068.073165/2022-35). O plano
de trabalho sera mantido da mesma forma que consta no processo n°
23068.016895/2022-39 atendendendo assim aos critérios previstos no Decreto
n® 1.590/1995 e na Resolucdo 35/2008 CUn Projeto de Resolucao de

Flexibilzagdo de Jornada.
Quantidade de vagas a serem acrescidas: 01 (uma)

Cargo(s): Assistente em Administracao.

Vitéria - ES,18 de julho de 2022

Assinatura e carimbo da Chefia imediata do setor

Anuéncia do dirigente da unidade organizacional

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 FLEXIBILIZACAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS

Quadro de atividades de atendimento ou noturnas e escala de trabalho

ATIVIDADE
(DE ACORDO COM HORARIO DE
SERVIDOR CARGO
DETALHAMENTO DO TRABALHO
ITEM 1)
Adriana Viana de Souza Assistente em [13h as 19h
Administracéao
Artur de Almeida Nunes Auxiliar em 07h as 13h
Administracao
Beatriz da Silva Laranja Freire Assistente em |07h as 13h
Administracéao
Danylo Coimbra Matos Assistente em [13h as 19h
Administracao
Eneias Martins de Oliveira Assistente em |15h as 21h
Administragao
Heloene Gongalves Santos Passos |Assistente em |07h as 13h
Administracao
Jocilene Ramos Silva Assistente em [13h as 19h
Administracéao
a.b.c.d.efg hij Leo de Souza Ribeiro Filho Auxiliar em 07h as 13h
k.l.m.n.o.p.r.tuv Administragao
W. y. z. ab. ac. ad. ae. |Leonidas Alberici Werlang Auxiliar em 13h as 19h
af. ag. ah. ai. aj. ak. al. Administracdo
an. Lindaura de Oliveira Costa Recepcionista  [07h as 13h
Luis Eduardo de Paula e Souza Assistente em |15h as 21h
Administracao
Marcus Valério Bastos Rebello Auxiliar em 09 as 15h
Administracéao
Miguel de Oliveira Branco Auxiliar em 09 as 15h
Administracao
Ramonny Amaral Bernabé Assistente em  [15h as 21h
Administracao
Ronaldo da Silva Lopes Continuo 09 as 15h
Sandra Helena Gongalves Rocha Secretaria 07h as 13h
Executiva
Simoni Zucoloto de Assis Oliveira Assistente em | 15h as 21h

Administracao

a.b.c.d.e.f.g.h.ij.

Djair Rodrigues de Souza

Bibliotecario/Doc

13h as 19h

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araljo, Goiabeiras, Vitoria/ES.

CER:22.075-210. E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br




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

K..m.n.o.p.qg.r.s. t umentalista
:Cva\(/jv :é?/'a?.. :g_' :ﬁ: Maria de Fatima Velloso Bibliotecario/Doc|07h as 13h

ai. aj. ak. al. am. ao. umentalista
Silvani Rodrigues Neres Bibliotecario/Doc(15h as 21h

umentalista
Washington Loureiro Barbosa Bibliotecério/Doc|09h as 15h

umentalista

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araljo, Goiabeiras, Vitoria/ES.
CER:22.075-210 E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN - SIAPE 2062273

Chefe da Secgao de Assisténcia ao Usuario
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PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 2403598

Nome: DANYLO COIMBRA MATOS

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Lotacdo Oficial: BIBLIOTECA CENTRAL

Lotacdo Exercicio: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO
Admisséo no Cargo: 27/06/2017

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucdo e avaliacdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacdo e métodos, orcamento,
financas, material, patrimbnio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranca no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
e Atendimento, informac8es e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informacgdes.

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

e Realizacéo de coleta e tratamento de dados.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

e Recebimento, orientacéo e encaminhamento do publico.

e Reproducéo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

a- Prestar informag&o em geral;

b- Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos;
c- Criacdo de cadastro e senha,;

d- Efetuar empréstimo;

e- Efetuar devolugéo;

f- Atender o usudrio para reserva;

g- Orientar quanto ao pagamento de multas;

h- Receber o usuario com pendencia de processo de multa junto a BC;

i- Emitir nada consta;

j- Orientar no guarda-volume;

k-Atender o usuério para "achados e perdidos";

[-Atendimento na utilizag&o do laboratério de informética;

m- Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n- Orientar os usuarios no acesso a bibliotecas digitais;

o-Auxiliar na localizacao fisica dos materiais bibiogréficos impressos nas estantes;
p-Acompanhar 0s usuarios nas estantes de reposicéo;

g- Viabilizar o atendimento de recuperacao de obras e reparos;

Emissédo: 18/07/2022 11:30:18 Pagina 1/2



r-Auxiliar nas exposi¢des e mostras culturais e cientificas da biblioteca;

t- Gerenciar 0 uso das salas de estudo em grupo;

u- Gerenciar, recep¢ao e encaminhar para uso dos espacos multiuso da Biblioteca;
v-Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional;

w- Preparar materiais em formato acessivel para atendimento (NAUFES);

Y- Realizar atividades de recepc¢éo de calouros e visitas guiadas;

z- Fazer a conscientiza¢do quanto a conservacao do acervo;

ab- Fazer coleta de materiais bibliograficos para realizar estatisticas de uso;

ac-Auxilio na localizagcdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de baixa demanda;
ad- Gerenciar o atendimento as solicitagcbes de empréstimo entre bibliotecas da UFES;
ae-Atender as solicitagbes de empréstimos dos polos de educacéo a distancia;

af- Atender chamadas telefonicas;

ag-Atender de forma instantdnea mensagens redes sociais da Biblioteca;

ah- Receber fornecedores de materiais para biblioteca;

ai- Receber e encaminhar prestadores de servigos das empresas terceirizadas;
aj-Fornecer materiais de almoxarifado;

ak- Emprestimo de notebook;

al- Realizar comutacao bibliografica (COMUT) ente instituicdes.

Vitéria, 18/07/2022

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
DANYLO COIMBRA MATOS ALINE SANTOS FRANCISCO MOULIN
2403598 2062273

Emissédo: 18/07/2022 11:30:19

Pagina 2/2



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.077497/2022-99

Interessado: DANYLO COIMBRA MATOS

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: FABIO MASSANTI MEDINA

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Ao Gabinete do Reitor,

Considerando a recomposic¢édo de vaga de contrapartida do servidor Fabio Henrique Guedes através do processo n°
23068.040151/2020-73, a qual a Progep se responsabilizou ao sequencial n® 12, na reposigcao da vaga de servidor
de mesmo cargo;

Considerando o processo de remogéao de oficio do servidor Danylo Matos Coimbra, através do Documento avulso
n°® 23068.073165/2022-35, a qual passou a integrar a equipe da Biblioteca Central a partir de 01/07/2022;

Solicitamos o acréscimo de vaga do servidor no processo de flexibilizagdo de jornada da Biblioteca Central, sob o
numero Processo digital n°® 23068.016895/2022-39.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
FABIO MASSANTI MEDINA - SIAPE 1951871

Diretor da Biblioteca Central

Biblioteca Central - BC

Em 20/07/2022 as 18:04
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.077497/2022-99

Interessado: DANYLO COIMBRA MATOS

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Gabinete da Reitoria - GR

Destino: CPFJ-REITORIA - CARLA FONTOURA DE BRITO

DESPACHO:

A CPFJ para anélise e manifestacéo.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
FELIPE RAPHAEL MARINS MARTINS - SIAPE 3009149

Gabinete da Reitoria - GR

Em 22/07/2022 as 10:03
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.077497/2022-99

Interessado: DANYLO COIMBRA MATOS

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: CPFJ-REITORIA - ALYNE LIMA ALVES

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Ao Gabinete do Reitor,
Considerando que a Resolugéo n°38/2018 da CUn, em artigo 8°, § unico dispde que:

Art. 8°. As vagas surgidas por meio de vacancia, redistribuicdo ou remogao, em setores em que ha jornada
flexibilizada, serdo preenchidas por remocgao, a pedido, independentemente do interesse da Administragao, nos
termos do Art. 7° da Resolugao n°® 44/2012 do Conselho Universitario.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, as vagas poderéo ser preenchidas de oficio, no interesse da Administracao,
desde que apresentada justificativa fundamentada, pelo dirigente da unidade organizacional, da necessidade de ser
um servidor especifico a ocupar a vaga ou, ainda, quando a vaga néao for preenchida por meio do processo de
remogao interna.

Solicitamos que este processo retorne ao Diretor da Biblioteca Central para apresentar justificativa fundamentada
da necessidade de ser um servidor especifico a ocupar a vaga, uma vez que a mesma nao foi preenchida por meio
do processo de remogao interna.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
ALYNE LIMA ALVES - MATRICULA 1735993

Membro - Comissdao Permanente de Flexibilizacdo de Jornada

Em 28/07/2022 as 10:53
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.077497/2022-99

Interessado: DANYLO COIMBRA MATOS

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Biblioteca Central - BC

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

A Comissdo Permanente de Flexibilizacdo de Jornada,

O caso em tela trata-se de vaga pertencente ao setor, qual foi reposta a Biblioteca pela Progep, conforme consta
no sequencial n° 03, os numeros de processos que norteiam essa acao estdo descritos os motivos justificados.

Uma vez a vaga nao esta sendo preenchida por vacancia, mas sim por acréscimo de vaga em setor onde existe a
autorizagéo para realizar jornada flexibilizada, e uma vez que o servidor esta desenvolvendo as mesmas atividades
com os demais servidores da equipe, 0 mesmo nao podera exercer carga horaria diferenciada.

Dessa forma, a vaga ndo podera ser preenchida por meio de edital, pois, ndo ha vaga desocupada, a qual possa
ser destinada a repor a saida de servidor que por ventura for contemplado em edital de remogao interna.

Este é o entendimento da Direcdo da Biblioteca Central, porém caso a Comissdo Permanente de Flexibilizacdo de
Jornada entenda de forma diferente, favor nos reportar, indicando os procedimentos necessarios para a concessao
da vaga de jornada flexibilizada.

Assinado com senha eletrdnica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
FABIO MASSANTI MEDINA - SIAPE 1951871

Diretor da Biblioteca Central

Biblioteca Central - BC

Em 01/08/2022 as 16:02
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.077497/2022-99

Interessado: DANYLO COIMBRA MATOS

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: CPFJ-REITORIA - ALYNE LIMA ALVES

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Ao Gabinete do Reitor,

Como se trata de acréscimo de vaga ja com a indicagédo de servidor para ocupa-la, o processo deve ser instruido
também com a ultima pagina do formulario "Ocupacdo de Vaga com jornada Flexibilizada", constante no site
https://flexibilizacaodejornada.ufes.br/formularios, que relaciona as atividades que serdo desenvolvidas pelo
servidor.

Acrescido a isso, € necessario que no "Quadro de atividades de atendimento ou noturnas e escala de trabalho",
presente na Sequencial 1, seja informado a qual processo referem-se as atividades listadas em forma de letras ou a
descricao completa das mesmas.

Solicito que os autos sejam remetidos novamente ao Diretor da Biblioteca Central para as providéncias solicitadas.
Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por

ALYNE LIMA ALVES - MATRICULA 1735993
Membro - Comissdo Permanente de Flexibilizagao de Jornada



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESE’iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGCAO Ne 35/2018 — CUn
ANEXO lll

PLANO DE TRABALHO

Nome do setor Atendimento Direto ao Usuario
Horario de atendimento 07h00 as 21h00
proposto

Quantidade de servidores 21 servidores
lotados no setor

Quantidade de vagas 21 vagas
destinadas a flexibilizacao

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

a. Prestar informagdes, encaminhando e orientando os usudrios quanto as regras de
utilizagéo da Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos, bem
como demais utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criagao de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja
existentes a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliogréafico aos usuarios;
e. Efetuar devolugédo de material bibliografico em posse dos usuarios;
f. Atender o usuério disponibilizando material bibliogréafico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliografico;

h. Receber o usuario que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a
Biblioteca Central, orientando-o0 quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicitacdo do usuario;

j- Atender o usuario para resolugao de problemas quanto a utilizagdo dos armarios guarda-
volume;
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k. Atender o usuario para identificagao e devolugao de objetos guardados no “achados e
perdidos”;

I. Receber o usuario na utilizagéo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo
de permanéncia e adequacao no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Atender usuérios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

0. Auxiliar na localizacdo fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes,
fazendo a instrugéo sobre a forma de organizagdo a qual os livros estao dispostos, para
gue possa encontra-los mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando
reposicao, quando eles ndo conseguem localizar os materiais;

g. Capacitar os usuarios sobre as formas de disposicdo do acervo, explicando os
elementos importantes para localizagao, tais como nimero de chamada, Cutter, lombadas,
identificacao nas estantes, dentre outras;

r. Viabilizar o atendimento de recuperagao de obra que conste em catalogo em status de
“reparos”, providenciando o acesso ao material;

s. Orientar quando a realizagdo da pesquisa no catalogo, para uma busca mais efetiva,
utilizando estratégias para obter os resultados mais precisos;

t. Auxiliar nas exposicbes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais
compreendem: recepcionar 0s expositores, oferecer suporte na montagem e
desmontagem, fornecer materiais de apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes,
folders, agendar e recepcionar visitas as mostras, dentre outras agoes);

u. Gerenciar 0 uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recepgao e encaminhar para o uso dos espagos multiuso da Biblioteca
(auditérios, sala multimidia, sala de videoconferéncia, laboratorios de informética);

w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO),
oferecendo acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

x. Capacitar servidores, estagiarios e bolsistas para o atendimento e uso dos recursos do
LABINFO para a promogao da acessibilidade dos recursos disponiveis na Biblioteca;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas
pelo Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepc¢éao de calouros e visitas guiadas;
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a.a. Realizar abordagem junto aos usudrios quanto a preservagao e conservagao dos bens
patrimoniais da Biblioteca;

a.b. Fazer a conscientizagdo quando a conservagao adequada dos materiais bibliograficos
da Biblioteca;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliograficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizacdo de materiais no acervo de periédicos impressos e acervo de
baixa demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso é restrito aos
servidores da Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacées de empréstimo entre bibliotecas da UFES,
recebendo a solicitagdo, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote,
entrar em contato com o usuario, efetivar o empréstimo, e apds a devolugao realizar o
processo reverso para devolver a biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagdes de empréstimos dos polos de educacdo a distancia, para
atendimento aos alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantanea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (whattszapp) e outros meios de comunicagéo direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servicos das empresas terceirizadas
(manutencgéo predial, manutencéo elevadores, manutengéo e servicos de Tl, manutencao
de sistema de energia fotovoltéica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposi¢do de insumos dos banheiros e outros
setores da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantagéo, em tratativas com a Reitoria,
Proex, Proeaci);

a.m. Gerenciar os arquivos dos materiais em formato acessivel para compor o acervo de
materiais em formato acessivel, com vias de submeter o pedido de participacdo da Rede
Brasileira de Estudos e Acervos Adaptados (REBECA);

a.n. Realizar comutagao bibliografica (COMUT) entre institui¢cdes;

a.o. Realizar digitalizagdo de teses e dissertagées que possuam apenas versao impressa
para atendimento a demandas e compor o acervo do Repositorio Institucional.
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2. Justificar a necessidade do atendimento continuo e ininterrupto, por no
minimo 12 horas, decorrente de atendimento ao publico ou de trabalho
noturno, apontando de forma detalhada o beneficio para o usuario.

O setor de Atendimento Direto ao Usuario da Biblioteca Central é o responséavel pelo
atendimento aos usuarios que demandam pelos servigos e produtos da Biblioteca Central.

Conforme a dimensao fisica do edificio, composto por 3 pavimentos, numa é&rea total de
5.553m?, a Biblioteca oferece diversos espacos para estudo e pesquisas a comunidade
académica. Nestes locais sdo desenvolvidas atividades para serem realizadas necessitam
da atuacao dos servidores.

Na distribuicdo dos ambientes temos: no andar térreo ha laboratério de informatica para
uso para realizacdo de pesquisas, salas de estudo em grupo e individual, guiché de
atendimento, sala de videoconferéncia, salas administrativas da chefia de secao e direcao
geral da Biblioteca Central, banheiros e bebedouros, acesso ao elevador.

No primeiro andar ha auditério, sala multimidia, laboratério de capacitacao de usuario, sala
do acervo de Colegdes Especiais, salas administrativas com servicos de Repositorio
Institucional, Servico de Orientagdo a Pesquisa Cientifica, Se¢ao de Formagédo e
Tratamento de Acervo, Laboratério de Editoracao, banheiros e bebedouros, acesso ao
elevador, acesso a rampa ao prédio anexo da Biblioteca que abriga o acervo de periédicos
impressos e acervo de baixa demanda.

No segundo andar ha o acervo geral de livros, acervo de teses e dissertacdes, salas de
estudo em grupo, mesas de estudos, cabines de estudo individual, guiché de atendimento
ao usuario e referéncia, Laboratoério de Acessibilidade Informacional.

Na dinamica de funcionamento da Biblioteca Central que permanece aberta das 7h as 21h,
de segunda a sexta-feira, oferece a comunidade académica um rol de servigos destinados a
comunidade académica e comunidade externa.

Os espagos de estudos e ambientes multiuso sdo amplamente utilizados, a qual requer a
permanéncia contaste de servidores para manter o acesso as dependéncias do prédio,
prestar o atendimento a comunidade que buscar por esses servicos e espacos.

Diante disso, conforme preconiza o Decreto N° 1.590/1990, para a manutencao dos servigos
de forma continua aos usuarios, se faz necessario a realizacao de jornada flexibilizada, a
qual dispensa o intervalo para refeigéo, de servidores que estejam nos locais de trabalho em
regime ininterrupto para garantir esse atendimento.

Sem essa parada para a refeicdo dos servidores, que tem duragdo minima de 1h, deixara o
setor de atendimento descoberto em algum momento do horario de funcionamento, a qual
podera prejudicar o usuario, seja pela demora na prestacao do servigo, até o retorno dos
servidores ao término de seu horario de refeicao.
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Trabalhando em regime de flexibilizacdo de jornada, os servicos serdao mantidos
continuamente, de forma a acompanhar a dindmica da Universidade, a qual pessoas
buscam pelos servigos durante todo o horario de funcionamento.

Esses servigcos essenciais, realizados pelo setor de atendimento direto ao usuario, estardo
dispostos deste a abertura do prédio as 7h até o término do funcionamento as 21h. Com
isso os atendimentos poderdo ocorrer sem nenhuma interrupcao, garantia de agilidade e
flexibilidade das pessoas em buscar o atendimento em horario mais oportuno.

O principal publico, a comunidade universitaria, por exemplo, podera buscar servigos e
espacos das bibliotecas nos contraturnos das aulas, além de poderem estender seus
estudos, no caso de alunos dos cursos diurnos, utilizando os espagos no periodo da noite.

Da mesma forma, os alunos do periodo noturno, contardo com o espaco aberto durante
parte dos periodos de aula, onde serd possivel buscar pelos servicos no momento que
estiverem no campus. J& a comunidade externa, também se beneficiara do atendimento
sem interrupg¢do de funcionamento, pois, podera adequar rotina ao funcionamento de 14h
diarias da biblioteca para busca dos servigos oferecidos para este publico.

Ressalta que cada vez mais tem aumentado a utilizacdo dos espacos e servigcos por esse
publico, o que tem exigido cada vez mais a presenca dos servidores nas atividades de
atendimento direto.

Dada a reforma estrutural ocorrida na Biblioteca, a qual foram disponibilizados espacos e
novos servicos a comunidade académica e comunidade externa, para melhor realizar o
atendimento ao publico, foram adequadas as atividades em dois setores de atendimento
guiché no andar térreo e guiché no 2° andar. O guiché no andar térreo sera responsavel pelo
atendimento inicial ao publico, a qual consistira em receber as demandas e direcionar o
atendimento, onde o atendimento podera ser feito nesse préprio guiché, ou caso demande
encaminhamento a outro setor, sera direcionado. Como exemplo, a utilizacdo das salas
multiuso, devera ser solicitada neste guiché, e acompanhado por servidores para abertura
do local, ligar e verificar o funcionamento dos equipamentos para liberagdo dos ambientes.
Também serao feitas as devolugdes de livros e encaminhamento para reposi¢cao no acervo.

No segundo andar, serao feitos outros servigos, principalmente o empréstimo de livros, pois,
0 acervo de livros encontra-se neste ambiente, de forma a facilitar e agilizar o atendimento.
Além disso, foram acrescidos 0s servicos de atendimento do Laboratério de Acessibilidade
Informacional, além dos servigos tradicionais de referéncia, tais como orientagdo a pesquisa,
capacitagao no uso do catélogo fisico, ao catalogo digital adquirido durante a pandemia, a
localizag&o fisica das obras no acervo, fazer gestdo e monitoramento do ambiente de
estudos, liberando cabines de estudo em grupo, a ocupacao e boas praticas de usos dos
mobiliarios da Biblioteca.

Toda essa modificacdo, face a mudancas no quadro administrativo dos servidores, onde
houve a saida de alguns membros, se fez necessario realizar a recomposigao espacial da
equipe para manter o atendimento e o pleno funcionamento.

Tal organizagdo implica em distribuir a equipe de 20 servidores em varios turnos de
trabalho, de forma que sempre haja pessoas para realizar o atendimento interrupto. Assim,
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os servidores irdo realizar turnos com horarios pré-definidos, onde serao divididos nesses
dois guichés de atendimento (térreo e 2° andar). Além de fazerem o monitoramento do
ambiente do 1?2 andar, a qual possui diversos ambientes que também serdo demandados
pelo publico.

O Servigo de Atendimento Direto ao Usuario, sera fundamental para a nova dinamica
proposta pela Biblioteca, onde pretende oferecer um servi¢o ainda mais dinamico e eficaz a
comunidade universitaria. Nesse contexto, perfazer a jornada flexibilizada para esse novo
setor, a qual se configura em dois espacgos estratégicos na Biblioteca, de forma a contribuir
para alcancgar esse objetivo.

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

A Biblioteca Central da UFES tem capacidade para receber até 800 pessoas
simultaneamente para uso dos assentos disponiveis, a qual sejam em auditérios e salas
multimidia, mesas de estudos, cabines de estudo individual, sofas. Além desse quantitativo,
existe o publico flutuante, que se caracteriza por usuarios que adentram ao prédio buscam
por um servigco ou produto e ndo permanecem no edificio por um longo periodo.

S&o usuarios que buscam um empréstimo de livro, a devolugdo, a busca por um item
reservado que se encontra disponivel para retirada, emissdao de documentos, ou até mesmo
buscar por informacdes gerais de outros setores da Universidade, uma vez que o prédio fica
na parte central do campus, proximo a Reitoria, Centro de Vivéncia, Restaurante
Universitario, torna-se uma rota para acesso de outros locais.

Antes da pandemia, estimamos que cerca de 3 a 4 mil pessoas dia (com tendéncia a
aumento desse quantitativo), circulavam pela Biblioteca, além os registros apresentados nas
informagdes iniciais do processo (23068.002999.2018-80) que solicitou a flexibilizacdo do
setor.

A Biblioteca Central é uma referéncia quando se trata de atendimento ao publico, pois, seu
principal objetivo é oferecer a comunidade académica, espacos de estudos e pesquisas,
ambientes para palestras, treinamentos, workshops, mostras culturais e cientificas, acervo
de livros de obras raras, laboratérios de informatica, dentre outros.

Essa diversidade de servicos e produtos disponiveis num mesmo ambiente torna a
Biblioteca um espaco bastante demandado, a qual ndo pode ser fechado por exemplo para
intervalo de refeicdo, pois, iria prejudicar as pessoas que buscam por servicos neste
espaco. Outro aspecto relevante se trata de um dos poucos setores administrativos da
Universidade que tem o funcionamento até as 21h, garantindo assim o acesso as
dependéncias do prédio aos alunos dos cursos noturnos.
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5. Quadro de atividades e escala de trabalho

ATIVIDADE
(DE ACORDO COM HORARIO DE
SERVIDOR CARGO
DETALHAMENTO DO TRABALHO
ITEM 1)
Adriana Viana de Souza Assistente em  [13h as 19h
Administracéao
Artur de Almeida Nunes Auxiliar em 07h as 13h
Administragao
Beatriz da Silva Laranja Freire Assistente em  |07h as 13h
Administracéao
Danylo Coimbra Matos Assistente em  [13h as 19h
Administracao
Eneias Martins de Oliveira Assistente em  [15h as 21h
Administracao
Heloene Gongalves Santos Passos |Assistente em |07h as 13h
Administracao
Jocilene Ramos Silva Assistente em  [13h as 19h
Administracao
a.b.c.d.e.f.g hij Leo de Souza Ribeiro Filho Auxiliar em 07h as 13h
k.l.m.n.o.p.r.tuv Administragao
w. y. z. ab. ac. ad. ae. |Leonidas Alberici Werlang Auxiliar em 13h as 19h
af. ag. ah. ai. aj. ak. al. Administracdo
an. Lindaura de Oliveira Costa Recepcionista  [07h as 13h
Luis Eduardo de Paula e Souza Assistente em [15h as 21h
Administracéao
Marcus Valério Bastos Rebello Auxiliar em 09 as 15h
Administracéao
Miguel de Oliveira Branco Auxiliar em 09 as 15h
Administracao
Ramonny Amaral Bernabé Assistente em  [15h as 21h
Administracéao
Ronaldo da Silva Lopes Continuo 09 as 15h
Sandra Helena Gongalves Rocha Secretaria 07h as 13h
Executiva
Simoni Zucoloto de Assis Oliveira Assistente em | 15h as 21h
Administracao
a.b.c.d.e.f.g. h.ij. [Diair Rodrigues de Souza Bibliotecario/Doc|13h as 19h
K..m.n.o.p.qg.r.s. t. umentalista
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Maria de Fatima Velloso

Bibliotecario/Doc|07h as 13h
umentalista

Silvani Rodrigues Neres

Bibliotecario/Doc(15h as 21h
umentalista

Washington Loureiro Barbosa

Bibliotecario/Doc|09h as 15h
umentalista
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ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR

Nome do servidor: Danylo Coimbra Matos

Cargo: Assistente em Administracao

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descricao das atividades:

a. Prestar informagbes, encaminhando e orientando os usuarios quanto as regras de utilizacdo da
Biblioteca Central ou para atendimento as chefias;

b. Controlar a entrada e saida dos usuarios, verificando os materiais bibliograficos, bem como demais
utensilios que estejam portando;

c. Atender o usuario para criacao de cadastro e de senha, bem como atualizar cadastros ja existentes
a fim de viabilizar empréstimos;

d. Efetuar empréstimo de material bibliografico aos usuarios;

e. Efetuar devolugédo de material bibliografico em posse dos usuarios;

f. Atender o usuério disponibilizando material bibliografico por ele reservado;

g. Orientar quanto ao pagamento de multas decorrentes de atraso na entrega do material
bibliografico;

h. Receber o usuério que fora comunicado por carta de débito ou pendéncia junto a Biblioteca
Central, orientando-o quanto as providéncias que devera tomar;

i. Emitir nada consta mediante solicitacdo do usuéario;

j- Atender o usuario para resolucéo de problemas quanto a utilizagdo dos armarios guarda-volume;

k. Atender o usuério para identificagao e devolugéo de objetos guardados no “achados e perdidos”;

I. Receber o usuario na utilizacdo do laboratério de informatica, controlando tempo, periodo de
permanéncia e adequagao no uso dos equipamentos;

m. Realizar cadastro da rede UFES para comunidade externa;

n. Atender usuarios, ajudando na consulta do acervo fisico e digital disponivel no sistema
gerenciamento de acervo da Biblioteca, principalmente de alunos ingressantes (calouros);

o. Auxiliar na localizagao fisica dos materiais bibliograficos impressos nas estantes, fazendo a
instrugao sobre a forma de organizacao a qual os livros estao dispostos, para que possa encontra-los
mais facilmente;

p. Acompanhar os usuarios nas estantes do acervo e nas obras que estdo aguardando reposicao,
guando eles ndo conseguem localizar os materiais;

r. Viabilizar o atendimento de recuperacao de obra que conste em catalogo em status de “reparos”,
providenciando o acesso ao material;

t. Auxiliar nas exposigbes e mostras culturais e cientificas da biblioteca, as quais compreendem:
recepcionar os expositores, oferecer suporte na montagem e desmontagem, fornecer materiais de
apoio (escadas, canetas, livros de visitas, cartazes, folders, agendar e recepcionar visitas as mostras,
dentre outras agdes);

u. Gerenciar o uso das salas de estudos em grupo;

v. Gerenciar, recep¢ao e encaminhar para o uso dos espa¢os multiuso da Biblioteca (auditérios, sala
multimidia, sala de videoconferéncia, laboratérios de informatica);
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w. Prestar atendimento no Laboratério de Acessibilidade Informacional (LABINFO), oferecendo
acesso aos recursos de tecnologia assistiva a alunos com deficiéncia;

y. Preparar materiais em formato acessivel para atendimento as demandas encaminhadas pelo
Nucleo de Acessibilidade (NAUFES);

z. Realizar atividades de recepc¢éao de calouros e visitas guiadas;

a.b. Fazer a conscientizacdo quando a conservacdo adequada dos materiais bibliograficos da
Biblioteca;

a.c. Fazer coleta de materiais bibliograficos para realizar estatisticas de uso;

a.d. Auxilio na localizagdo de materiais no acervo de periddicos impressos e acervo de baixa
demanda, localizados no prédio anexo a Biblioteca, a qual o acesso é restrito aos servidores da
Biblioteca Central;

a.e. Gerenciar o atendimento as solicitacées de empréstimo entre bibliotecas da UFES, recebendo a
solicitagdo, encaminhar a biblioteca que dispde do material, receber o malote, entrar em contato com
o usuario, efetivar o empréstimo, e apds a devolugéo realizar o processo reverso para devolver a
biblioteca de origem o material;

a.f. Atender as solicitagcdes de empréstimos dos polos de educacao a distancia, para atendimento aos
alunos desta modalidade;

a.g. Atender chamadas telefonicas;

a.h. Atender de forma instantdnea mensagens via e-mail, chat, redes sociais, aplicativos de
mensagens (whatsapp) e outros meios de comunicacao direta que a Biblioteca dispuser;

a.i. Receber fornecedores de materiais para a biblioteca;

a.j. Receber e encaminhar prestadores de servicos das empresas terceirizadas (manutencao predial,
manutencdo elevadores, manutencdo e servicos de TIl, manutencdo de sistema de energia
fotovoltaica, etc.);

a.k. Fornecer materiais de almoxarifado para reposigédo de insumos dos banheiros e outros setores
da Biblioteca;

a.l. Empréstimo de notebook (ainda em fase de implantagdo, em tratativas com a Reitoria, Proex,
Proeaci);

a.n. Realizar comutacao bibliografica (COMUT) entre instituicoes.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS

DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descrigao das atividades:

|. Atendimento, orientagao e encaminhamento do publico (protocolo, servigos, materiais etc.).
Il. Realizar conferéncia de material bibliografico devolvido para liberagéao para o acervo.
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O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

FABIO MASSANTI MEDINA - SIAPE 1951871

Diretor da Biblioteca Central

Biblioteca Central - BC

Em 03/08/2022 as 14:14
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Processo digital n°: 23068.077497/2022-99

Interessado: DANYLO COIMBRA MATOS

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Biblioteca Central - BC

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

A Comissao de Flexibilizagao de Jornada,
Segue o processo com os ajustes necessarios.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
FABIO MASSANTI MEDINA - SIAPE 1951871

Diretor da Biblioteca Central

Biblioteca Central - BC

Em 03/08/2022 as 14:18
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PROCESSO N°: 23068.077497/2022-99
INTERESSADO: SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO — BC

ASSUNTO: ACRESCIMO E OCUPACAO DE VAGA COM JORNADA
FLEXIBILIZADA

RELATORIO

Trata-se o0 presente processo de requerimento de acréscimo e ocupac¢ao de vaga com
jornada flexibilizada da SECAO DE ASSISTENCIA AO USUARIO — BC. A vaga a ser
acrescida no referido setor serd ocupada pelo técnico administrativo em educacéao,
cargo Assistente em Administracdo, DANYLO COIMBRA MATOS, SIAPE 2403598.

Na sequencial 5 dos autos, o membro da CPFJ, Alyne Lima Alves, proferiu o seguinte

despacho:

Ao Gabinete do Reitor,

Considerando que a Resolugdo n°38/2018 da CUn, em artigo 8°, § Unico
dispde que:

Art. 8°. As vagas surgidas por meio de vacéancia, redistribuicdo ou remogéo,
em setores em que ha jornada flexibilizada, serdo preenchidas por remocéo,
a pedido, independentemente do interesse da Administracao, nos termos do
Art. 7° da Resolucéo n° 44/2012 do Conselho Universitério.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, as vagas poderdo ser preenchidas de
oficio, no interesse da Administracdo, desde que apresentada justificativa
fundamentada, pelo dirigente da unidade organizacional, da necessidade de

ser

CPFJ - Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Aradjo, Goiabeiras,
Vitéria/ES. CEP 29.075-910. E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br
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um servidor especifico a ocupar a vaga ou, ainda, quando a vaga nao for
preenchida por meio do processo de remocao interna.

Solicitamos que este processo retorne ao Diretor da Biblioteca Central para
apresentar justificativa fundamentada da necessidade de ser um servidor
especifico a ocupar a vaga, uma vez que a mesma nao foi preenchida por

meio do processo de remocao interna.

Na sequencial 6, o Diretor da Biblioteca Central, Fabio Massanti Medina, informou

que:

A Comissdo Permanente de Flexibilizagéo de Jornada,
O caso em tela trata-se de vaga pertencente ao setor, qual foi reposta a
Biblioteca pela Progep, conforme consta no sequencial n® 03, os nimeros de

processos que norteiam essa acdo estdo descritos os motivos justificados.

Uma vez a vaga ndo esta sendo preenchida por vacancia, mas sim por
acréscimo de vaga em setor onde existe a autorizagdo para realizar
jornada flexibilizada, e uma vez que o servidor estd desenvolvendo as
mesmas atividades com os demais servidores da equipe, 0 mesmo néao

podera exercer carga horaria diferenciada. (grifo nosso)

Dessa forma, a vaga néo podera ser preenchida por meio de edital, pois, ndo
h& vaga desocupada, a qual possa ser destinada a repor a saida de servidor

que por ventura for contemplado em edital de remocdo interna.

Este é o entendimento da Direcdo da Biblioteca Central, porém caso a
Comissdo Permanente de Flexibilizacdo de Jornada entenda de forma
diferente, favor nos reportar, indicando os procedimentos necessarios para a

concessao da vaga de jornada flexibilizada.

CPFJ - Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Aradjo, Goiabeiras,
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Como foi informado pelo diretor, trata-se de um pedido de acréscimo de vaga com
indicacdo de servidor para ocupa-la, motivo pelo qual tal vaga nao é passivel de ser

oferecida em Edital de Remocéao Interna, uma vez que a mesma ainda nao existe.

Nas sequencial 7, foi solicitado a chefia o preenchimento da ultima pégina do
formuléario "Ocupacdo de Vaga com jornada Flexibilizada", constante no site
https://flexibilizacaodejornada.ufes.br/formularios, que relaciona as atividades que
serdo desenvolvidas pelo servidor e que informasse a qual processo referem-se as
atividades listadas em forma de letras ou a descricdo completa das mesmas no
"Quadro de atividades de atendimento ou noturnas e escala de trabalho", presente na

sequencial 1.

As informacdes solicitadas foram respondidas pela chefia na sequencial 8.

Na andlise da documentacao acostada no presente processo, restou comprovado que
as atividades destinadas ao técnico administrativo em educag¢do, DANYLO COIMBRA
MATOS, cargo ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO, sdo as mesmas atividades
atribuidas aos servidores ocupantes do mesmo cargo lotados naquela Secao de

Biblioteca.

Assim sendo, posiciono-me favoravel ao acréscimo de 01 (uma) vaga com jornada
flexibilizada de ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO e ocupacdo da mesma pelo
servidor DANYLO COIMBRA MATOS com exercicio na unidade SECAO DE
ASSISTENCIA AO USUARIO - BC.

CPFJ - Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Aradjo, Goiabeiras,
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PARECER DA COMISSAO

A COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, NA SESSAO ORDINARIA DO
DIA 05/08/2022, RESOLVEU, POR UNANIMIDADE, EM FACE DO PARECER DA
RELATORA, ENCAMINHAR O PROCESSO EM TELA AO REITOR, COM PARECER
FAVORAVEL, AO ACRESCIMO DE 01 (UMA) VAGA COM JORNADA
FLEXIBILIZADA DE ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO NA SECAO DE
ASSISTENCIA AO USUARIO - BC E A CONCESSAO DA JORNADA
FLEXIBILIZADA AO SERVIDOR DANYLO COIMBRA MATOS, CARGO
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO, PERMANECENDO O SETOR COM 21 (VINTE
E UMA) VAGAS COM JORNADA FLEXIBILIZADA SENDO 09 (OITO) VAGAS PARA
O CARGO DE ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO, 05 (CINCO) VAGAS PARA O
CARGO DE AUXILIAR EM ADMINISTRACAO, 01 (UMA) VAGA PARA O CARGO DE
RECEPCIONISTA, 01 (UMA) VAGA PARA O CARGO DE CONTINUO, 01 (UMA)
VAGA PARA O CARGO DE SECRETARIO EXECUTIVO E 04 (QUATRO) VAGAS
PARA O CARGO DE BIBLIOTECARIO-DOCUMENTALISTA, COM HORARIO DE
FUNCIONAMENTO DE 07H AS 21H E REALIZANDO AS ATIVIDADES DE FORMA
CONTINUA E ININTERRUPTA:

CPFJ - Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Aradjo, Goiabeiras,
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SIAPE NOME DO SERVIDOR CARGO
1173049 ADRIANA VIANA SOUZA Assistente em Administracdo
1998143 ARTUR DE ALMEIDA NUNES Auxiliar em Administracao
1172811 BEATRIZ DA SILVA LARANJA FREIRE Assistente em Administragéo
2403598 DANYLO COIMBRA MATOS Assistente em Administragéo
1655417 ENEIAS MARTINS DE OLIVEIRA Assistente em Administragéo
1172686 HELOENE GONCALVES SANTOS PASSOS Assistente em Administragéo
1679707 JOCILENE RAMOS SILVA Assistente em Administragéo
295966 LEO DE SOUZA RIBEIRO FILHO Auxiliar em Administracdo
1997236 LEONIDAS ALBERICI WERLANG Auxiliar em Administracao
297298 LINDAURA DE OLIVEIRA COSTA Recepcionista
1173046 LUIS EDUARDO DE PAULA E SOUZA Assistente em Administragéo
296278 MARCUS VALERIO BASTOS REBELLO Auxiliar em Administracdo
1853879 MIGUEL BRANCO DE OLIVEIRA Auxiliar em Administracao
2075928 RAMONNY AMARAL BARNABE Assistente em Administragéo
1173182 RONALDO DA SILVA LOPES Continuo
6297842 SANDRA HELENA GONCALVES ROCHA Secretaria Executiva
1494045 SIMONI ZUCOLOTO DE OLIVEIRA ASSIS Assistente em Administragcéo
1486857 DJAIR RODRIGUES DE SOUZA Bibliotecario-Documentalista
295956 MARIA DE FATIMA VELLOSO Bibliotecario-Documentalista
1552545 SILVANI RODRIGUES NERES Bibliotecario-Documentalista
2019365 WASHINGTON LOUREIRO BARBOSA Bibliotecario-Documentalista

resinado det Vitoria-ES, 05 de agosto de 2022.
CARLA  dgiciporcaRLA
FONTOURA o U A e
DE BRITO Dados: 2022.08.05

18:04:28 -03'00'
CARLA FONTOURA DE BRITO
PRESIDENTE

ALYNE LIMA ALVES
MEMBRO/ RELATORA
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O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
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ALYNE LIMA ALVES - MATRICULA 1735993
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.077497/2022-99

Interessado: DANYLO COIMBRA MATOS

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: CPFJ-REITORIA - ALYNE LIMA ALVES

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Ao Magnifico Reitor,
Segue relatério e parecer da CPFJ na sequencial 10 para analise e manifestacao.

Caso o Sr. esteja de acordo com a acréscimo de 01 vaga com jornada flexibilizada na SECAO DE ASSISTENCIA
AO USUARIO — BC e concesséao de jornada flexibilizada para o servidor DANYLO COIMBRA MATOS, sugiro que o
processo seja enviado para CARP/DGP publicar a portaria e apds anexa-lo ao processo principal.

Assinado com senha eletrdnica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
ALYNE LIMA ALVES - MATRICULA 1735993

Membro - Comissdo Permanente de Flexibilizacdo de Jornada

Em 05/08/2022 as 18:20



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
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DECISAO Ne¢ 028/2022

Processo n? 23068.077497/2022-99

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

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo n2. 35/2018-Cun que estabelece os critérios e as
condicGes para a adocdo da flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-
administrativos em Educacdo no ambito da UFES — processo n? 23068.023324/2017-93;

CONSIDERANDO o teor do processo digital n2 23068.077497/2022-99 e o posicionamento
favoravel da Comissdao Permanente de Flexibilizagcdo de Jornada;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizacdo do quadro de vagas com jornada flexibilizada
da Sessdo de Assisténcia ao Usuario — BC (Setor de Atendimento Direto ao Usudrio) constante na
Decisdo n2 026/2022,

DECIDO:
1. CONCEDER a flexibilizacdo da jornada de trabalho aos servidores técnico-administrativos

em educacdo da Sessdo de Assisténcia ao Usudrio — BC (Setor de Atendimento Direto ao Usudrio) a
seguir relacionados:

Horario de Funcionamento 7 até 21h.

Quantidade de Vagas 1 vaga para Assistente em Administragao.

Servidor Siape Cargo Descrigdo das atividades realizadas":
. . ~ Conforme consta no processo

DANYLO COIMBRA MATOS 2403598 Assistente em Administragdo 23068.077497/2022-99.

T Tendo em vista a extensdo das descricdes de atividades, informamos a localizagdo destas no processo, bem como serdo
disponibilizadas para consulta no site da Comissdo Permanente de Flexibilizagdo de Jornada (CPFJ).

Gabinete do Reitor — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras, Vitéria/EE e E
CEP 29.075-910. Tel: (27) 4009-2770. E-mail: reitor@ufes.br.
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2. ATUALIZAR o horario de funcionamento e o quadro de vagas com jornada flexibilizada dos
servidores técnico-administrativos em educacdo da Sessdo de Assisténcia ao Usudrio — BC (Setor
de Atendimento Direto ao Usuario) conforme a seguir:

Horario de Funcionamento 7 até 21h.

08 vagas para Assistente em Administragao.

05 vagas para Auxiliar em Administragdo.

Quantidade de Vagas 01 vaga para Recepcionista.

01 vaga para Secretaria Executiva.

01 vaga para Continuo.

04 vagas para Bibliotecario-Documentalista.

Servidor Siape Cargo Descrigdo das atividades realizadas":
Adriana Viana Souza 1173049 | Assistente em Administragao Conforme consta as fls. 326/330
Artur de Almeida Nunes 1998143 Auxiliar em Administragdo Conforme consta as fls. 326/330
Beatriz da Silva Laranja Freire 1172811 | Assistente em Administragdo Conforme consta as fls. 326/330
Eneias Martins de Oliveira 1655417 | Assistente em Administragdo CO;;0(;(2;?0?7152/;%%?;;550
Heloene Gongalves Santos Passos | 1172686 | Assistente em Administragdo Conforme consta as fls. 326/330
Jocilene Ramos Silva 1679707 | Assistente em Administragdo Conforme consta as fls. 326/330
Leonidas Alberci Werlang 1997236 | Auxiliar em Administragdo Conforme consta as fls. 326/330
Leo de Souza Ribeiro Filho 295966 Auxiliar em Administragdo Conforme consta as fls. 96/99
Lindaura de Oliveira Costa 297298 Recepcionista Conforme consta as fls. 326/330
Luis Eduardo de Paula e Souza 1173046 | Assistente em Administragdo Conforme consta as fls. 96/99
Miguel Branco de Oliveira 1853879 | Auxiliar em Administragdo Conforme consta as fls. 326/330
Marcus Valério Bastos Rebello 296278 Auxiliar em Administragdo Conforme consta as fls. 96/99
Ramonny Amaral Barnabe 2075928 | Assistente em Administragao Conforme consta as fls. 326/330
Ronaldo da Silva Lopes 1173182 | Continuo Conforme consta as fls. 326/330
Sandra Helena Gongalves Rocha 6297842 | Secretario Executivo Conforme consta as fls. 326/330
Silvani Neres Rodrigues 1552545 | Bibliotecario-Documentalista Conforme consta as fls. 96/99
Simoni Zucoloto de Oliveira Assis 1494045 | Assistente em Administragdo Conforme consta as fls. 326/330
Djair Rodrigues de Souza 1486857 | Bibliotecario-Documentalista Conforme consta as fls. 96/99
Maria de Fatima Veloso 295956 Bibliotecario-Documentalista Conforme consta as fls. 96/99
Washington Loureiro Barbosa 2019365 | Bibliotecario-Documentalista Conforme consta as fls. 96/99
Danylo Coimbra Matos 2403598 | Assistente em Administragdo Cogf?,oorer;rgjnoic;r:ls;/r;cég?gcge.sso

1 Tendo em vista a extenséo das descrigbes de atividades, informamos a localizagdo destas no processo, bem como seréo
disponibilizadas para consulta no site da Comiss@o Permanente de Flexibiliza¢éo de Jornada (CPFJ).

Gabinete do Reitor — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras, Vitéria/EE e E
CEP 29.075-910. Tel: (27) 4009-2770. E-mail: reitor@ufes.br. 5

o1
Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
[Hash SHA256] eab3718af3ec5784ac149cd314af9af6a31ab814778dfb98c452bf3cf3133¢c67



S
\,.A:‘ ‘inrmka“yvﬁ‘
3

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DA REITORIA

3. Encaminhar os autos a Diretoria de Gestdo de Pessoas, para elaboragdo de portaria
individual de concessdo de jornada flexibilizada aos servidores listados no item 1.

4, Encaminhar os autos a chefia do setor para ciéncia da decisao.
5. Determinar que este processo, ao final de sua tramitacdo, retorne ao Gabinete do Reitor
para anexac¢do ao processo principal n2 23068.002999/2018-80 e posterior arquivamento.

Vitdria, 8 de agosto de 2022.

PAULO SERGIO DE PAULA VARGAS
Reitor

Gabinete do Reitor — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras, Vitéria/EE
CEP 29.075-910. Tel: (27) 4009-2770. E-mail: reitor@ufes.br.
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FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.077497/2022-99

Interessado: DANYLO COIMBRA MATOS

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Gabinete da Reitoria - GR

Destino: Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP/PROGEP

DESPACHO:

A Diretoria de Gestao de Pessoas, para elaboragédo de portaria individual de concess&o de jornada flexibilizada aos
servidores listados no item 1.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
FELIPE RAPHAEL MARINS MARTINS - SIAPE 3009149

Gabinete da Reitoria - GR

Em 08/08/2022 as 16:04
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Processo digital n°: 23068.077497/2022-99

Interessado: DANYLO COIMBRA MATOS

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Coordenador de Analise, Registros e Pagamentos

Destino: Coordenacédo de Documentagéo Institucional - CDI/PROGEP

DESPACHO:

Prezados,

Segue para publicar a portaria 662/2022 do reitor.
Apds, ao gabinete para encaminhar a caixa da CPFJ para atualizagao do site da flexibilizagao.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
CARLA FONTOURA DE BRITO - SIAPE 2052462

Coordenador de Analise, Registros e Pagamentos

Coordenacao de Analise, Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP

Em 11/08/2022 as 14:53



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PORTARIA DE PESSOAL N2 662, DE 11 DE AGOSTO DE 2022

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢cdes
legais e estatutarias, e de acordo com o que consta no Processo n? 23068.077497/2022-99,
RESOLVE:

Art. 12 Autorizar a Flexibilizac3o de jornada de trabalho de DANYLO COIMBRA
MATOS, matricula SIAPE n2 2403598, ocupante do cargo de Assistente em Administragdo, em
exercicio no(a) Secdo de Assisténcia ao Usuario, da estrutura do(a) Biblioteca Central, de 8
(oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais para 6 (seis) horas didrias e 30 (trinta) horas

‘ semanais, a partir de 15/08/2022, com fundamento no art. 32 do Decreto n? 1.590, de 1995.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.077497/2022-99

Interessado: DANYLO COIMBRA MATOS

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Coordenacado de Documentacao Institucional - CDI/PROGEP
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Foi providenciada a publicagdo da Portaria de Pessoal n° 662/2022-R. Ao Gabinete da Reitoria, conforme despacho
sequencial n° 14.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
ENEIDA LIMA ANCILLOTTI - SIAPE 2407634

Coordenador de Documentagéo Institucional

Coordenacao de Documentagéo Institucional - CDI/PROGEP

Em 15/08/2022 as 16:03
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