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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESE’iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO N° XX/2018 — CUn
 ANEXO Nl |

" REQUERIMENTO DE FLEXIBILIZAGAO
DA JORNADA DE TRABALHO

Ao Magnifico Reitor,

Requeremos a flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-
administrativos em educacao lotados no setor BIBLIOTECA SETORIAL SUL,
conforme consta neste processo, haja vista 'que a jornada requerida atende aos
critérios previstos ho Decreto r° 1.590/1995 e na Resolugéo XX/2018-CUn.

ALEGRE , 06 de fevereiro de 2018.

Claudia Rggina da Rocha Qliveira
Chefe de Biblioteca Setorial SuWUFES
Matr Siape 1550749

| ~N ' CRB 6/Es/MG
200k P Noeg Vi MG S76
— |

Agsinatura e carimbe.da chefia imediata do setor
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO N° XX/2018 — CUn

_k.;-l'

ANEXOQ Il
PLANO DE TRABALHO
mee dosetor; - ;" (Biblioteca Setorial Suf - BC
mx&ﬁ “.“'; L gy o ‘ ‘
Horario-de atendlmento st
proposto Caw L 6S < |7:00 &s 21:80

Quantldade de serwdores 11 servidores incluind-o a chefia.
!Iotados_lno setor : "

Qua‘ntldade de vagas #4110
destmadas Ja\ﬂexlbihzagao o
%«*&)ﬁ; ”:3‘_.5' . ( c Tt "f ﬁ -

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

a. Recepgao - atendimento aos usuarios da biblioteca nos trés turnos de aula.
Empréstimo e devolugdo de chaves do guarda-volumes. Fiscalizar a movimentagao de
pessoas e volumes quanto a entrada e-saida das dependéncias do setor, receber
correspondéncias, protocolos, malote.

b. Circulacao de materiais — caclastrar e atualizar os registros de usuarios ; executar
atividades de empréstimo, devolugdo, renovacgdo € reservas de material bibliografico.
Recebimento de multas de materiais entregues fora do prazo, emissao de nada consta,
organizacdo do acervo, realizar emprestlmo mterblbhoteca entre as bibliotecas do
SIB/UFES.

c. Referéncia, Secao de Periddicos e Sala de Pesquisa - Assisténcia ao usuario
na busca por informacgdo, orientar, executar, coordenar e capacitar 0s usuérios na
utilizagdo dos recursos informacicnais e servigos disponiveis ria biblioteca tais como:
prestar assisténcia na busca de itens do acervo por meio do catdlogo e na pesquisa de
documentos online; executar busca bibliografica solicitada, auxiliar na localizacao de
itens informacionais no acervo; instruir quanto ac uso das maquinas na sala de Pesquisa
e laboratério de informatica; capacitar o usudrio quanto & utitizagdo do catalogo do
Sistema integrado de Bibliotecas, da UFES (SIB/UFES); operacionatizar os servigos de
comutagao bibliografica por meic do servico de COMUT gerenciado pelo instituto
Brasileiro de Informagido em Ciéncia e Tecnologia (IBICT). Crientar os usudrios na
normalizacéo bibliografica de trabalhos académicos, de acordo com a Associagio
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Executar busca bibliografica solicitada em bases
de dados nacionais e estrangeiras no Portal de Periédicos da Capes.

Projeto de Resolugao
Flexibilizacae da jornada de trabatho dos servidores técnico-administrativos de UFES
Paaina 11 de 12



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ES!?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

d. Tratamento da informagao - receber doagbes + receptar teses e dissertagbes ¢
orientar docentes para a inclusdio de sugestdes de itens bibliograficos no banco de
dados para posterior aquisicdo ¢ confeccionar Ficha Catalografica + preparar o acervo
para os fins de pesquisa e de circulagao - facultar, a pedido de usuario, a pesquisa em
material bibliografico que se encontra separado a fim de reparo. Atender solicitagbes de
ISBN.

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

A Biblioteca atende & comunidade académica com apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensdo, aos
dezessete cursos de graduagio (diurnos e noturnos), onze cuisos de Pés-graduacao, docentes,
técnicos administrativos € a comunidade externa.

A Biblioteca Setorial desempenha suas atividades continuas, em regime de tumos, por 14 horas
ininterruptas, de segunda-feira a sexta-feira (das 07 horas as 21 horas). Essa rotina permite ao
piblico utilizar os servicos deste setor no momento que the for possivel e conveniente, 0 gue
outorga eficiéncia e qualidade ao seu atendimento. Essa realidade faz jus a sua peculiaridade de
prestagdo de servigo, uma vez que se torna inviavel a retirada do publico de suas dependéncias
para intervalo de almogo efou jantar. Verifica-se que o0s usugrios, além de utiliza-la para
empréstimo de material bibliografico efou devolugdo, usam o espago com 230 assentos para
estudo, pesquisa e circulam pelo acervo composto por quase 50 mit volumes de livros, aléem das
segdes de Periddicos, multimeios, sala de pesquisa e laboratorio de informatica.

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

Servigos B Descricao
Recepgao Empréstimo de chaves do ;Consu!ta}s Internas :
guarda-volumes : 39.032 12113
Circulaq:éo de materiais Emgpréstimo: ‘ Devolugéo: Renovagéo Empréstimo
22.945 22.337 © 372 entre
bibliotecas:
. . . 100
Referéncia, Secédo de Peribdicos Capacitagdo de usudrios: | Visita orientada : 05 Recepgaa de Uso da Sala
e Sala de Pesquisa 76 F:alouros 102 de Pesquisa:
..... 142

Tratamento da Informacao

Confecgan de Fichas
Catalograficas: 105

Pedidos dé IéBN L

30

Comunidade Universitaria (publico-alvo)

Alunos de Graduacéo 2.560
Alunos de Pés-graduagéo 500
Docentes 250
Tecnicos - administrativos 170

OBS : Estatistica de uso baseado no ano de 2017.

Flexibitizacdo da jornada de trabal

Projeto de Resolugdo

Paaina 12 de 12
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5. Quadro de atividades e escala de trabalho

Maria Luiza Leal Assist. 7h-13h
adm.
Gabriela Senra Amaral Assist. em 13h - 19h
adm.
Marcus Anténio Gongalves de | Assist. em 15h - 21h
Souza adm.
b. Circulagdo de Materiais Paulo Valtair Fernandes Assist. em 7h - 13h
adm.
Silvani Raymunda La Ferrari Assist. em 7h-13h
adm.
Natalia Ferraz Thome de Azevedo Assist. em 13h - 15h
adm.
Jaqueline Teixeira da Silva Assist. em 15h - 21h
adm.
Sebastido Marcelo Laurindo Continuo 15h - 21h
c. Referéncia, Sec¢éo de Felicio Gomes Corteletti Bibliotecério 8h-14h
Periédicos e Sala de Lizzie de Aimeida Chaves Bibliotecdrio | 15h - 21h
Pesquisa. :
d. Tratamento da Informagéo | Claudia Regina da Rocha ibliotecario 8h -A7h
Felicio Gomes Corteletti Bibliotecario 8h - 14h
Lizzie de Almeida Chaves Bibliotecario | 15h - 216
e.

Projeto de Resolugao
Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
Paaqina 13 de 12



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Felicio Gomes Cortelleti

Cargo: Bibliotecario-Documentalista
Ambiente organizacional: Informagéo

Descricao das atividades:
Circulagéo de Materiais

a. Realizar empréstimo, devolucio, renovacao e reservas de material bibliografico;

b. Recebimenio de mulias de materiais entregues fora do prazo; '

¢. Emissao de nada consta;

d. Cadastrar e atualizar os registros dos usuénos,

e. Organizagao do acervo;

1. Realizar empréstimo interbiblioteca entre as bsbhotecas do SIB/UFES, bem como entre
instituicoes federais.

Referéncia, Se¢édo de Periédicos e Sala.de Pesquisa

a. Assisténcia ao usudrio na busca por informagdo (ivros, periddicos, multimeios, etc),
por meio do Catalogo do Sistema Integrado de Bibliotecas da UFES, na pesquisa de
documentos online € auxiliar na localizac&o dos itens informacionais no acervo;

b. Atender solicitagbes (presenciai, telefone, correio eletronico) de usuérios para
obtencdo de documentos disponiveis em outras instituigdes, providenciando a |-
localiza¢ao do material bibliogréfico solicitado;

¢. Orientar quanto ao uso da normalizagéo bibliografica de trabalhos académicos, de
acordo com a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT); - '

d. Orientar usuarios para acesso as fontes de informacao disponiveis nas bases de
dados através do Portal de Periddicos da CAPES;

e. Atender solicita@pes de usudrios para obtencao de documentos disponiveis em outras

instituicbes que compdern a rede Comut, realizando pesquisas em catalogos coletivos
efou providenciando a localizacao de material bibliogréfico em instituicdes nacionais

e estrangeiras; :

1. instruir quanto ao uso das maquinas na sala de pe¢qunsa ¢ aboratério de informatica.

Tratamento da informat;éo
a. Receber doagdes;

; b. Atender solicitagoes de ISBN; : '
[ ¢. Atender e onentar sobre a cor‘fecgao de ficha catalog_af'ca

Pf01eto de F‘esomgao -,
Flenbﬂ:zagao da jornada de trabalho dos servadores tecmco-admm:stratwos da UFES
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d. Receptar teses e dissertagoes,

e. Orientar docentes para a incluséo de sugestoes de itens bibliograficos no banco de
dados para posterior aquisigao;

f. Facultar, a pedido de usuério, a pesquisa em material bibliografico que se encontra
separado a fim de reparo;

g. Preparar o acervo para fins de pesquisa e circulacéo.

P ek et (O oG

Assinatura e carimbo da chefia imediata

Claudia Regina da Rocha Oliveira

Chefe de Biblioteca Setorial SulUFES
Matr Siape 1550749
CRB 6/ES/MG S76

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

D Né&o verificamos indicios de desvio de funcéo do servidor
D Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de funcao do servidor

Observagao:

Assinatura e carimbo

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



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
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RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Lizzie de Almeida Chaves

Cargo: Bibliotecario-Documentalista
Ambiente organizacional: Informacgao

Descricao das atividades:
Circulagao de Materiais

a. Realizar empréstimo, devolugéo, renovacao e reservas de material bibliografico;

b. Recebimento de multas de materiais entregues fora do prazo;

c. Emisséo de nada consta;

d. Cadastrar e atualizar os registros dos usuarios;

e. Organizagao do acervo;

f. Realizar empréstimo interbiblioteca entre as bibliotecas do SIB/UFES, bem como entre
instituicoes federais.

Referéncia, Se¢ao de Periodicos e Sala de Pesquisa

a. Assisténcia ao usuario na busca por informagao (livros, periédicos, multimeios, etc),
por meio do Catalogo do Sistema Integrado de Bibliotecas da UFES, na pesquisa de
documentos online e auxiliar na localizagao dos itens informacionais no acervo;

b. Atender solicitagbes (presencial, telefone, correio eletrénico) de usuarios para
obtencdo de documentos disponiveis em outras instituicdes, providenciando a
localizagao do material bibliografico solicitado;

c. Orientar quanto ao uso da normalizagao bibliografica de trabalhos académicos, de
acordo com a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT);

d. Orientar usuérios para acesso as fontes de informacao disponiveis nas bases de
dados através do Portal de Periédicos da CAPES;

e. Atender solicitagdes de usudrios para obtencao de documentos disponiveis em outras
instituicoes que compdem a rede Comut, realizando pesquisas em catalogos coletivos
e/ou providenciando a localizagao de material bibliografico em instituicoes nacionais

e estrangeiras;

f. Instruir quanto ao uso das maquinas na sala de pesquisa e laboratério de informatica.

Tratamento da informacao
a. Receber doagoes;

b. Atender solicitacoes de ISBN;
c. Atender e orientar sobre a confecgéo de ficha catalegrafica;

Projeto de Resolucao
Flexibilizagao da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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d. Receptar teses e dissertagoes;

e. Orientar docentes para a incluséo de sugestdes de itens bibliograficos no banco de
dados para posterior aquisi¢ao;

f. Facultar, a pedido de usuério, a pesquisa em material bibliografico que se encontra
separado a fim de reparo;

g. Preparar o acervo para fins de pesquisa e circulacao.

L0y QoD

Assinatura €’carimbo da chefia imediata

Claudia Regina da Rocha Oliveira

Chefe de Biblioteca Setorial SullUFES
Matr Siape 1550749
CRB 6/ES/MG S76

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

[:I Né&o verificamos indicios de desvio de funcéo do servidor
D Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungao do servidor

Observagao:

Assinatura e carimbo

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



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESEiRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO
RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Gabriela Senra Amaral
Cargo: Assistente em Administragao
Ambiente organizacional: Administrativo
Descricao das atividades:

Recepgao

a. Fiscalizar a movimentagao das pessoas e volumes quanto a entrada e saida das
dependéncias do setor;

b. Receber correspondéncias, protocolos e malotes;

c. Orientar o publico sobre 0 espaco fisico da biblioteca;

d. Receber, encaminhar e orientar o publico para a atividade ou necessidade desejada;
e. Realizar empréstimos e devolugdes de chaves para o guarda-voiumes;

f. Atendimento aos usuarios da biblioteca nos trés turnos de aula.

Circulagdo de Materiais

a. Realizar empréstimo, devolugéo, renovacao e reservas de material bibliogréfico;

b. Recebimento de multas de materiais entregues fora do prazo;

c. Emisséo de nada consta;

d. Cadastrar e atualizar os registros dos usuérios;

e. Organizagao do acervo. gﬁ?gggﬁ:‘&gmf Oliveira
Matr Siape 1550749

(0. CRB 6/ESIMG S76

Assihatura e carimbo da chefia imeatata—

AT - ~y'-‘j;'?""“‘ -

‘

Projete de Resolugao
Flexibilizacao da jcrnada de trabalho dos servidorss técrico-administrativos da UFES
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Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

D Nao verificamos indicios de desvio de fungao do servidor .
[:I Ha indicios de que as atividades podem configuraf desvio de fungao do servidor

Observagéo:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolugao ) :
Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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RESOLUGCAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Jaqueline Teixeira Da Silva

Cargo: Assistente em Administracao
Ambiente organizacional: Administrativo
Descrigao das atividades:

Recepgédo

a. Fiscalizar a movimentagao das pessoas e volumes quanto a entrada e saida das
dependéncias do setor;

b. Receber correspondéncias, protocolos e malotes;

c. Orientar o publico sobre o espaco fisico da biblioteca;

d. Receber, encaminhar e orientar o publico para a atividade ou necessidade desejada;
e. Realizar empréstimos e devolugdes de chaves para o guarda-volumes;

f. Atendimento aos usuarios da biblioteca nos trés turnos de aula.

Circulacdo de Materiais

- a. Realizar empréstimo, devolugao, renovacgao e reservas de material bibliogréafico;

b. Recebimento de multas de materiais entregues fora do prazo;

c. Emissao de nada consta;

d. Cadastrar e atualizar os registros dos usuérios;

g 230 Cléudia Regina da Rocha Oliveira
e. Organizagéo do acervo. Chefe de Biblioteca Setorial SulUFES
Matr Siape 1550749

2p ~ §5 6/ESIMC8276

Assitvatura e cafimbo da chefia imediata

Projeto de Resolugac
Flexibilizacéo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

[:’ Néo verificamos indicios de desvic de fun¢éo do servidor

]:' Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungédo do servidor

Observagao:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolucdo
Flexibilizagéo da jornada de trabalhc dos servidores técnico-administrativos da UFES
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RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Marcus Antonio Gongalves de Souza
Cargo: Assistente em Administracao

Ambiente organizacional: Administrativo

Descricao das atividades:

Recepgdo

a. Fiscalizar a movimentagdo das pessoas e volumes quanto a entrada e saida das
dependéncias do setor;

b. Receber correspondéncias, protocolos e malotes;

c. Orientar o publico sobre o espaco fisico da biblioteca;

d. Receber, encaminhar e orientar o publico para a atividade ou necessidade desejada;
e. Realizar empréstimos e devolugdes de chaves para o guarda-volumes;

f. Atendimento aos usuarios da biblioteca nos trés turnos de aula.

Circulagdo de Materiais

a. Realizar empréstimo, devolugéao, renovacao e reservas de material bibliogréfico;

b. Recebimento de multas de materiais entregues fora do prazo;

c. Emisséo de nada consta;

d. Cadastrar e atualizar os registros dos usuarios;

&. Orgarizaet’ 06 acero. viaudia Regina da Rocha Oliveira
Chefe de Biblioteca Setorial SullUFES

‘ Maté Siape 1550749
M&%JR 6/ESIM
Assinatura e carimbo da chefia imediata i

Projeto de Resolugéo
Flexibilizacéo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

D N&o verificamos indicios de desvio de fungao do servidor
|:| Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungao do servidor

Observacgéo:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolucao :
Flexibilizagao da jornada de trabaiho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Maria Luiza Leal Domingos Guimaraes

Cargo: Assistente em Administracao
Ambiente organizacional: Administrativo
Descricao das atividades:

Recepgdo

a. Fiscalizar a movimentagao das pessoas e volumes gquanto a entrada e saida das
dependéncias do setor;

b. Receber correspondéncias, protocolos e malotes;

¢. Orientar o publico sobre o espaco fisico da biblioteca;

d. Receber, encaminhar e orientar o publico para a atividade ou necessidade desejada;
e. Realizar empréstimos e devolucdes de chaves para o guarda-volumes;

f. Atendimento aos usuarios da biblioteca nos trés turnos de aula.

Circulagao de Materiais

a. Realizar empréstimo, devolugao, renovagao e reservas de material bibliogréfico;

b. Recebimento de multas de materiais entregues fora do prazo;

c. Emissao de nada consta;

d. Cadastrar e atualizar os registros dos usuarios;

e. Organizacao do acervo.

Claudia Regina da Rocha Oliveira
Chefe de Biblioteca Setorial SullUFES

@ @ @)\ @ Matr Siape 1550749

CRB 6/ES/MG S76

Assjnatura e carimbo da chefia imediata

Projeto de Resolugéo
Flexibilizacéo da jernada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

|:] Nao verificamos indicios de desvio de fung¢éo do servidor

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

Observagao:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolugao
Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administratives da UFES
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RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Natalia Ferraz Thome de Azevedo

Cargo: Assistente em Administracao
Ambiente organizacional: Administrativo
Descrigao das atividades:

Recepcgdo

a. Fiscalizar a movimentagao das pessoas e volumes quanto a entrada e saida das
dependéncias do setor;

b. Receber correspondéncias, protocolos e malotes;

c. Orientar o publico sobre o espaco fisico da biblioteca;

d. Receber, encaminhar e orientar o publico para a atividade ou necessidade desejada;
e. Realizar empréstimos e devolugdes de chaves para o guarda-volumes;

f. Atendimento aos usuarios da biblioteca nos trés turnos de aula.

Circulagao de Materiais

a. Realizar empréstimo, devolugao, renovacao e reservas de material bibliografico;

b. Recebimento de multas de materiais entregues fora do prazo;

c. Emissao de nada consta;

d. Cadastrar e atualizar os registros dos usuérios;

e. Organizacao do acervo.

Claudia Regina da Resha Oliveira

QPal el 8ee QDD Ol it o Sl
Assinatura e carimbo da chefia imedh Matr Siape 1550749

CRB 6/ES/MG S76

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



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESF?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

D Nao verificamos indicios de desvio de funcao do servidor

[:l H4 indicios de que as atividades podem configurar desvio de funcéao do servidor

| Observagao:

Assinatura e carimbo

. Projeto de Resolugao
Flexibilizacdo da jornada de trabatho dos servidores féenico-administratives da UFES



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Paulo Valtair Fernandes

Cargo: Assistente em Administracao
Ambiente organizacional: Administrativo
Descrigao das atividades:

Recepcao

a. Fiscalizar a movimentagcao das pessoas e volumes quanto a entrada e saida das
dependéncias do setor;

b. Receber correspondéncias, protocolos e malotes;

c. Orientar o publico sobre o espaco fisico da biblioteca;

d. Receber, encaminhar e orientar o publico para a atividade ou necessidade desejada;
e. Realizar empréstimos e devolugdes de chaves para o guarda-volumes;

f. Atendimento aos usuarios da biblioteca nos trés turnos de aula.

Circulagdao de Materiais

a. Realizar empréstimo, devolucao, renovagao e reservas de material bibliogréafico;

b. Recebimento de multas de materiais entregues fora do prazo;

c. Emissao de nada consta;

d. Cadastrar e atualizar os registros dos usuérios;

G s Claudia Regina da Rocha Oliveira
e. Organizagao do acervo. Chefe de Biblioteca Setorial SUlUFES
Matr Siape 1550749

C 6/ES/ S76
\&E\V-«\'\Q\
sinatura € carimbo da chefia imediata

4

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



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ES?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO '

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

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

| Observagao:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolugaoc - i :
Flexibilizagéo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES

-



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Sebastiao Marcelo Laurindo

Cargo: Assistente-em-Administragao. . ('O\ | & MNowad y

Ambiente organizacional: Administrativo

Descricao das atividades:
Recepcao

a. Fiscalizar a movimentagdo das pessoas e volumes quanto a entrada e saida das
dependéncias do setor;

b. Receber correspondéncias, protocolos e malotes;

c. Orientar o publico sobre o espaco fisico da biblioteca;

d. Receber, encaminhar e orientar o publico para a atividade ou necessidade desejada;
e. Realizar empréstimos e devolugdes de chaves para o guarda-volumes;

f. Atendimento aos usuarios da biblioteca nos trés turnos de aula.

Circulagdo de Materiais

a. Realizar empréstimo, devolugao, renovacao e reservas de material bibliografico;

b. Recebimento de multas de materiais entregues fora do prazo;

c. Emissao de nada consta;

d. Cadastrar e atualizar os registros dos usuarios;

Claudia Regina d Oliveira
e. Organizagao do acervo. MﬁBmma

Matr Siape 1550749

ab CRE BIEEIMG 87&)*\ -

Assirfatura e carimbo da chefia imedia;_i

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



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESE’iRiTO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

D N&o verificamos indicios de desvio de fungao do servidor
D Ha indicios de que as atividades podem conﬁgurar. desvio de funcéo do servidor

Observagao:

Assinatura e carimbo

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



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGCAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Silvani Raymunda La Ferrari

Cargo: Assistente em Administragao
Ambiente organizacional: Administrativo
Descrigao das atividades:

Recepgao

a. Fiscalizar a movimentagéo das pessoas e volumes quanto a entrada e saida das
dependéncias do setor;

b. Receber correspondéncias, protocolos e malotes;

c. Orientar o publico sobre o espaco fisico da biblioteca;

d. Receber, encaminhar e orientar o publico para a atividade ou necessidade desejada;
e. Realizar empréstimos e devolugdes de chaves para o guarda-volumes;

f. Atendimento aos usuarios da biblioteca nos trés turnos de aula.

Circulagao de Materiais

a. Realizar empréstimo, devolugao, renovagao e reservas de material bibliografico;

b. Recebimento de multas de materiais entregues fora do prazo;

c. Emissédo de nada consta;

d. Cadastrar e atualizar os registros dos usuarios;

e. Organizagao do acervo.

Claudia Regina da Rocha Oliveira
Chefe de Biblioteca Setorial SulUFES

(QOA, Matr Siape 1550749
%sinatura e carimbo da chefia imediata CRB 6/ES/MG S76

Projetc de Resolugao
Flexibilizacao da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESEERITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

[I Nao verificamos indicios de desvio de fungao do servidor |

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

Observagéo:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolucéo
Flexibilizagao da jomada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 2070134

Nome: FELICIO GOMES CORTELETTI
Cargo: BIBLIOTECARIO-DOCUMENTALISTA
Lotacdo: BIBLIOTECA - SETORIAL SUL
Admissac no Cargo: 05/11/2013

Ambiente Organizacional: Informagéo

Descrigdo do Ambiente: Gestdo do sisterna de informagdes institucionais, envolvende planejamento, execugéo,

coordenagaoc € avaliacdo de projetos e atividades nas éreas de microfilmagem,
informatizagao, comunicagao, biblioteconomia, museoiogia e arquivologia.

Atlvidades nessas areas:

©

e

&

Administracao da biblioteca,

Atendimento aos usudrios da biblioteca.

Controle de registro de usuarios, emprastimo e devolugéo de material, guarda de documentos.
Difusdo cuitural das bibliotecas.

Estruturar e efetivar a normalizagéio e padroniza¢do dos servicos técnicos bibliotecondmicos.
Selegéce, catalogagdo, classificagio de itens documentais e de informacao.

Qutras atividades exercidas que n&o se enguadram nas listadas acﬁma:

De acordo, &3\96& W

Vitéria, 08/02/2018

Assinatura do{2) Servidor{a) Assinatura da Chefia
FELICIO GOMES CORTELETT! - CLAUDIA REGINA DA ROCHA OLIVEIRA
2070134 1550749

Emissdo; 08/02/2018 08:28:21 ) e . Pagina 1/1



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPiRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 2995629

Nome: LIZZIE DE ALMEIDA CHAVES

Cargo: BIBLIOTECARIO-DOCUMENTALISTA
Lotagao: BIBLIOTECA - SETORIAL SUL ’
Admissdo no Cargo: 23/10/2017

Ambiente Organizacional: Informagéo

Descrigio do Ambiente: Gestao do sistema de informagdes institucionais, envolvendo planejamento,' ‘execugio,

coordenagio e avaliagdo de projetos e atividades nas éareas de microfilmagem,
informatizagao, comunicagao, biblioteconomia, museologia e arquivologia.

Atividades nessas areas:

Atendimento gos usuarios da biblioteca.

Controle de registro de usudarios, empréstimo e devolugao de material, guarda de documentos.
Difus&o cultural das bibliotecas. '
Elaboragao, orientagio e participagdo em programas de treinamento e cursos.

Estruturar € efetivar a normalizagao e padronizagio dos servigos técnicos bibliotecondmicos.

Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental através da analise direta das fontes de
informagdes primarias, secundarias ou tercidrias.

implantacao, ordenagac e controle de sistemas biblioteconémicos.
Manutengéo de ficharios, controle do uso das dependéncias da biblioteca.
Orientagéo da produgdo documental. '

Presen)ag:éo, conservagao e restauragao e controle de acervos.
Realizagao de coleta e tratamento de dados e amostras.

Selegao, catalogagdo, classificagio de itens documentais e de informagao.

Outras atividades exercidas gue nao se enquadram nas listadas acima:

De acordo,

Vitoria, 08/02/2018

Assinatura do(a) Servidor(a) : Assinatura t Chefia
LIZZIE DE ALMEIDA CHAVES CLAUDIA REGINA DA ROCHA OLIVEIRA
2995629 1550749

Emissdo: 08/02/2018 07:10:05 o Péagina 1/1



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMB!ENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1978585

Nome: GABRIELA SENRA AMARAL
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRA¢AO
Lotacao: BIBLIOTECA - SETORIAL SUL
Admissao no Cargo: 12/11/2012

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricao do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envoivendo planejamento, execucéo e avaliagdo de
- projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizagao e métodos, orgamento,
ﬁnanc,_as material, patrimbnio, protocolo, arquivo, administragdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguran¢a no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento a0 publico e servigos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas éreas:
ot Abertura e fechamento das dependenmas dos prédios.

o Analise, identificacdo e reformulagbo dos fluxos e ratinas de trabatho.

of Assistéhcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
¢ Atendimento, informagdes e esclarecimernitos ac plblico.

o Coleta de informagdes.

&« Controie de entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho

¢ Inspecdo dos locais de trahalho. .

s Pesquisa de pregos e compras de bens e servigos.

e Recebimento e transmissao de mensagers telefonicas e fax.

s Recehimento, coleta e distribuicdn de correspondéncia, documentos, mensagens encomendas volumes e
outros, interna e externamente.

¢ Recebimento, orientagéo e encaminhamento do pubhco
o Reprodugdo de documentos administrativos.
¢, Superviséo quanto & observéncia de normas institucionais.

Cutras atividades sxercidas que ndo se enquadram nas lstadas acnma

Atendimento aos usuAjrios da biblisteca;

OrganizaA§A£o dos Acervos;

Prestar orientaA§Afoc e informaA§Apes sobre normas e regulamentos da biblioteca;
Assistir a chefia no levantamenio e distribuiA§AL o dos serviA§os administrativos;
Redigir ates administrativos e documentos;

Auxiliar na eleboraA§ALe de projetos referente a methoria de serviA§o:

Organizar arquivos e fichAjrios.

Emise&o: 08/02/2018 09:57:20 - - R Pagina 112



De acordo,
Assinatira do(a) Servidor(a)

GABRIELA SENRA AMARAL
1979585

Vitéria, 08/62/2048"

o

CLAUDIL

Assiratura ¢4 Chefia
REGINA DA ROCHA OLIVEIRA
1550749

Emiss&io: 08/02/2018 09:57:30

Pagina 212



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 2319690

Nome: JAQUELINE TEIXEIRA DA SILVA
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO
Lotagdo: BIBLIOTECA - SETORIAL SUL
Admissdo no Cargo: 30/05/2016

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descrigao do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execugéo e avaliagao de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizagdo e métodos, orgamento,
financas, material, patriménio, protocolo, arquivo, administragdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranga no trabaiho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

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

o’/ Andlise, identificacdo e reformulagéo dos fiuxos e rotinas de trabalho.
of Atendimento, informagées e esclarecimentos ao publico.

Coleta de informagdes. '

Contfole de entrada ¢ saida de pessoas nos iocais de trabalho.

I S 2

¢ Inspecdo dos locais de trabalho.

Pesquisa de pregos € compras de hens e servicos.

o Recebimente, coleta e distribuicio de correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas, volumes e
outros, interna e externamente,

¢ Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico.
e Supervisdo quanto & observancia de normas institucionais.

Outras atividades exercidas que nio se enquadram nas listadas acima:
Atendiments ans usuérios da biblicteca;

Organiza¢ado dos acervos;

Prestar orientagao e informagac sobre norinas e teguiamentob da biblioteca;
Assistir a chefia no levantamento e disiribuicgo dos servigos administrativos;
Redigir atos administrativos € documento;

Auxiliar na elaboragao de projetos referentes a melhoria de servigo;
Organizar arquivos e ficharios.

: Vitria, 08/02/2018
De acordo,

T equdng Tenttva G{Q(_—__. S0 f3et O
/(es:r‘atura do(a) ‘%erwdor(»\ [ Assinatura da Chefia
JAQUELINE TEIXEIRA DA SILVA CLAUD!A REGINA DA ROCHA CLIVEIRA
2319690 o 1550749

@

Emiss50. 08/02/20 15 07:1550 T Pagina 11



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 2166931

Nome: MARCUS ANTONIO GONCALVES DE SOQUZA
Cargo: AUXILIAR EM ADMINISTRA¢EO

Lotagao: BIBLIOTECA - SETORIAL SUL

Admissao no Cargo: 22/09/2014

Ambiente Organizacionai: Administrativo

Descrigdo do Amblente: Gestao administrativa e académica envolvendo planejamento, execugédo e avaliagéo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizagao e métodos, orgamento,
finangas, material, patriménio, protocolo, arquivo, administragdo e desenvolvimento
pessoal, salda de trabathador, higiene e seguranga no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao plblico e servigos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas dreas:
»¢ Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

¢ Andlise, identificacao e reformulacio dos fluxos e rotinas de trabalho.

¢ Assisténcia adminlstrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensio, .
¢ Atendimento, infarmagtes e esclarecimeritos ao plblico.

Coleta de informagdes.

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

Q-

o o

Inspecao dos locais de trabatho. '
Pesquisa de precos ¢ compras de bens e servigos.
Recebimento e transmisséo de mensagens telefdnicas e fax.

L

o~

e Recebimento, orientagio e sncaminhamento do publico.
s Reprodticdo de documentos administrativos.
e Superviséo guanto & observancia de normas institucionais.

Outras atividades exercidas que nao se enquadram nas listadas acima:
Atendimento a usuAijrios da Biblioteca; '

OrganizaA§A£o dos acervos; )

Prestar orientaA§A£o ¢ informaA§Aues sobre normas e regulamentos da Biblioteca;
Assistir a chetia no isvantamenio e disiribuiA§ALc dos serviA§os administrativos;
Redigir atos administrativos e documantas;

Auxiliar na etaboraA§ALo de projetos referentes a melhoria de serviA§os;

Organizar arquives e fichAjrios.

Emnissao: 08/02/2018 09:20:35 o L Pégina 1/2



Vitdria, 08/02/2018

De acordo,
Assinatu%do(:;%ewidor(a) : \ Assinatura da Chefia

MARCUS ANTONIO GONCALVES DE SOUZA CLAUDIA REGINA DA ROCHA OLIVEIRA
2166931 1550749

“Emiss3o: 0810272018 09:20:36 - Pé&gina 2/2
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE__ORGANIZAC'ONAL

Matricula SIAPE: 1850946

Nome: MARIA LUIZA LEAL DOMINGOS GUIMARAES
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

Lotacdo: BIBLIOTECA - SETORIAL SUL

Admissao no Cargo: 23/02/2011

Ambiente Organizacional: Administrativo ‘

Descrigdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execugéo e avaliagio de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacao e métodos, orgamento,
financgas, mateﬁal, patriménio, protocolo, arquivo, administragdo e desenvolvimento
pessoal, saida de ftrabalhador, higiene e seguranga no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ac publico e serw;os de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

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

e Analise, identificagdo e reformulagdo dos fluxos e rotinas de trabalho.
s Assisténcia administrativa as atividades de ensing, pesquisa e extenso.
e Atendimento, informagses e esclarecimentos ao publico.
- e Coleta de informagtes.
o Controle de entrada e saida de pessoas nos locais de trabatho. -
e inspecdo dos locais de trabalho,
e Pesquisa de pregos e compras de hens e servigos.
¢ Recebimento e transmisséo de mensagens telefonicas e fax.

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

¢ Recebimento, orienta¢éo e encaminhamento do publico.
¢ Reprodugdc de documentos administrativos.
s Supervisdo quanto a observancia de normas institucionais.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:
Atendimento aos usuAjrios da Biblioteca;

OrganizaA§A£c dos Acervos;

Prestar orientaA§ALc e |nforrnaA§Apes sobre normas e regulamentos da Biblioteca;
Assistir a chefia no levantamento e dlStﬂbUlA§Ar_0 dos serviA§os administrativos;
Redigir atos administrativos e documentos;

Auxiliar na elaboraA§A£o de projetos referentes a melhoria de serviA§o;

Organizar arquivos € fichAjrios. .

Emisséo: 08/02/2018 07:13.36 . . . Pégina 1/2



De acordo, (//10
¢ ~J
(AN

Assinatura do(a) Servidor(a)
MARIA LUIZA LEAL DOMINGOS GUIMARAES
1850946

Vitéria, 08/02/2018

@»\u&

Assinatura da Chefia
CLAUDIA REGINA DA ROCHA OLIVEIRA
1550749

Emissao: 08/02/2018 07:13:57

Pagina 2/2



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1878626

Nome: NATALIA FERRAZ THOME DE AZEVEDOG
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGEO
Lotagado: BIBLIOTECA - SETORIAL SUL
Admissao no Cargo: 14/07/2011

- Ambiente Organizacional: Administrativo

Dascrigdo do Ambiente: Gestdo administrafiva @ académica envolvendo planejamento, execugdo e avaliagéo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizagdo e métodos, orgamento,
finangas, matetial, patrimdnio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, safda de trabalhador, higiene e seguranga no trabalho, assisténcia a
comunidade intemma, atendimento ao publico e servigos de secretaria em unidade
académizas e administ ativas.

Atividades nessas éreas:
e Aberturz e fechamento das dependéncias dos prédios.

o Anélise, identificagéo e reformulacao dos fluxos e rotinas de trabalho.
¢ Atendimento, informac¢des e esclarecimantos ao publico.

¢ Coleta de informacdes.

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

» Inspecio dos locais de trabalho.

o Pesquisa de precos e comnras de hens ¢ servicos.

e Recabimanio, coleta e distrihuicdo de correspondéncia, documentos, mensagens, sncomendas, volumes e
outros, intema e externarente.

¢ Recebimento, orientagio e encaminhamento do publico.
» Supervisdo quanto a observancia de normas institucionais.

Cutras atividades exercidas que vido se enquadram nas listadas acima:
Atendimentc ao srsiénio da bibliotecs;

Organizagéo dos acervos;

Prestar orientagéo e infonmasdo soine nermas e regulamentos da biblioteca;
Assistir a chefia no isvantamente e distribuigio dos servigos administrativos;
Organizar arquivos ¢ ficharios.

Visornia, 08/02/2018

De acordo, _
: Assirfatura do(a) Servidor(a) Assinatlira dd Chefia _

- NATALIA FERRAZ THOME OFE AZEVEDGS . CLAUDIA REGINA DA ROCHA OLIVEIRA
1873626 - 1550749

Emissao; 08/0272¢78 10:00:59 ) . o Pagina 171
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1679357

Nome: PAULO VALTAIR FERNANDES
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAC
Lotagdo: BIBLIOTECA - SETORIAL SUL
Admissdo no Cargo: 19/01/2009

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descrigao do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execugéo e avaliagio de
projetos e atividades nas dreas de auditoria interna, organizagdo e métodos, orcamento,
finangas, materia!. patriménio, protocolo, arquivo, administragdo e desenvolvimento
pessoal, saida. de trabalhador, higiene e seguranga no trabatho, assisténcia a
comunidade internz, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e adrinizt-ativas.

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

e Andlise, identificacac e reformulacéo dos fluxos e rotinas de trabalho. '
o Assisténcia e assessoramente as direcfes. .

e Atendimento, informacdes e esclarzcimentos ao publuco

» Coleta de informagfes.

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

+ Inspe¢do dos locais de trahatho.

» Pesquisa de precos e comnraq de hans e servigos.

v+ Recebimento e transmissfo de mensagens telefnicas e fax.

o Recebimento, coleta e distribuicZn de norrespondéncia, documentos, mansagens, encomendas, volumes e
outros, interna e externamente. .

¢ Recebimento, orientagao e ancaminhamento do piblico.
o Repraducdo de documeritos administrativos,
» Supervisdo quanto a observancia de noras institucionais.

Cisiras atividades exercidas gue ndc se eviguadiam nas listadas acima:
Atendimento ans usuBirios da biblioteca;

OrganizaA§ALo dos Atervos; '
Prestar orientaA§Afo e mforn"aA§Aues sopre normas € regulamentos da biblioteca;

. Assistir A chefia no levantamento 2 distribuiA§A£0 dos serviA§os administrativos;

Rediglr atos adninistrativos e dacomantos;
Auxiliar na elabcraAGALo de projetos reférenic A melhona de serviA§o;
Organizar arquivos e fichAjrios.

——

Emissao; DRID2IH015 A7 2340 ' : : ' Fagina 112
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De aoordo,é / / /2

‘ﬁssf}gtura do(a) Serv
PAULO VALTAIR FERNANDE CLAUDIA REGINA DA ROCHA OLIVEIRA
1679357 - 1660749

Emissao: 08/02/2018 07:53:41 ) Pagina 2/2



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 297918

Nome: SEBASTIAO MARCELO LAURINDO
Cargo: CONTINUO

Lotagdo: BIBLIOTECA - SETORIAL SUL
Admissdo no Cargo: 10/12/1990

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descrigdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execu¢ao e avaliagdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria intema, organizagdo ¢ métodos, orcamento,
finangas, material, patriménio, protocolo, arquivo, administragdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranga no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas dreas:
¢ Abertura e fechamento das dependenmas dos prédios.

Atendimento, informagdes e esclarecimentos ao puiblico.
Coleta de informagées,

Controte de entrada e saida de pee'*oas nos locais de trabatho.
Recebimento e transimissio de mensagens telefdnicas e fax.
Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico.

® © o @ & @

Reprodugao de documentos administrativ_os.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

Atendimento aos usuAjrios da Biblioteca;

Organr'aA§A£‘o de acervos;

Prestar orientaA§Ago e mformaA§Aues sobre normas e regutamentos da Biblioteca;
Organizar arquivos e fichAjrios.

Vitéria, 08/02/2018

Assinatura do(a) Senfds r(a) Assinatura da Chefia
SEBASTIAC MARCELO LAURINDO . CLAUDIA REGINA DA ROCHA OLIVEIRA
297918 - : 1550749

Emissdo: 08/02/2018 09:37.53 ) . Pégina 11



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1633327

Nome: SILVANI RAYMUNDA LA FERRAR
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGEO
Lotagao: BIBLIOTECA - SETORIAL SUL
Admissao no Cargo: 10/06/2008

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descrigio do Ambiente: Gestdo administrativa € académica envolvendo planejamento, execucao e avaliagao de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacao e metodos, orcamento,
finangas, material, patriménio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, salda de trabalhador, higiene e seguranga no trabalho, assisténcia &
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade -
académicas e administrativas. ‘

Atividades nessas dreas:
o Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.

o Anélise, identifica¢éo e reformulacio dos fluxos e rotinas de frabalho. -

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

e Coleta de informagtes. '

» Controle de entrada e saida de pessoas nos locais de trabaiho.

o Inspecdo dos locais de trabalho.

¢ Pesquisa de pregos e compras de bens e servigos. _
¢ Recebimento e transmissao de mensagens telefonicas e fax.

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

e Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico.
¢ Reprodugéo de documentos administrativos.
o Supervisdo quanto & observancia de normas institucionais.

Outras atividades exercidas que nio se enguadram nas listadas acima: _

Atendimento ao usuAirio da bibliotecs;

OrganizaA§A£o dos acervos;

Prestar orientaA§A£0 o mfon'naA§Aues sobre normas e regulamentos da biblioteca;

Assistir a chefia no levantamento e distribuiA§A£o dos serviA§os administrativos;

Redigir atos-administrativos e documentos;

Auxiliar na elaboraf\§/3«£o de projetos referentes a melhoria de servuf\§o N
Organizar arquivos e fichAjrios. _ . : PR

Emiss&o: 08/02/2318 07:28:114 : ) . Pagina 1/2



SILVANI RAYMU
1633327 : . 1550749

Vitéria, 08/02/2018

6o 20 Ol
.\ Assinature da Chefia

DA LA FERRARI CLAUDIA REGINA DA ROCHA OLIVEIRA

Emiss3o: 08/02/2018 07:28:12
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A Comissdo Especial Especial de Flexibilizagao de Jornada, para andlise de

documentos dos seryidores lotados na Biblioteca Setorial Sul.

Em 08/02/2018.

seaele =N

Claudia Regina da Rocha Oliveira —~—__

Chefe de Biblioteca Setorial SulUFES

Matr Siape 1550749
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MOD. UFES-50-G



?/UR
SR

1)

Universidade Federal do Espirito Santo

Rubriza

N° do Processo: 23068.008813/201 8-04 Documento Origem:
Data de ABertUra: 09/03/18 Hora: 19:43
Procedéncia: 1.05.01.18.1 1..00.00 - Biblioteca - Setorial Sul
Interessado: 1.05.01.18.11.00.00 - Biblioteca - Setorial Sul

Tipo de Documento: Processo |

Assunto: ADMINISTRACAQ GERAL: Planos, programas e projetos de trabalho
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COORDENACAO ADMINISTRATIVA DO SUL DO ESPIRITO SANTO - CASES
BIBLIOTECA SETORIAL SUL -UFES

Memorando n® 001/2018/BSCA-Ufes

Alegre - ES, 09 de marco de 2018

A Comissio Permanente de Flexibilizagdo de Jornada

Assunto: Documentos para anexar ao processo n® 23068.002320/2018-52 .

Prezados membros da comissao especial sobre jornada de trabalho flexibilizada, apds visita
da comissao ao setor de biblioteca setorial sul e em reuniao com a chefia do setor foram
levantadas algumas observagbes, por este motivo, encaminhamos em anexo, com nova
redacé'o, o Plano de trabalho (Anexo Ill) ¢ a descricdo das atividades consideradas
ininterruptas (anexo V) dos servidores lotados na biblioteca setorial sul, para serem
analisados conforme exigéncias dos criterios do Projeto de Resolugdo que trata da
flexibilizagdo de jornada de trabalho dos servidores técnicos administrativos em Educacido
da UFES. |

Solicitamos que este processo seja anexado ao processo n® 23068.002320/2018-52 .

Respeitosamente,

Cheedeﬂlbh rralSul!U

tr Siape 16507
RB 6/Es/MG q;ag

" Alto Universitario — Caixa Postal 16 — 29500-000 — Alegre - ES Telefone: 28 3552-8909 Fax: 28 3552-8949, Lmail :

bsa@bc.ufes.br HomePage : www.cca.ufes. br
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO N° XX/2018 - CUn

ANEXO lll
PLANO DE TRABALHO

Nome dosetor - |Biblioteca Setorial Sul-BC

Horarlo de atendsmento , B
proposto L 7. -17:00 as 21:00

Quantrdade de servndores - 111 servidores incluindo a chefia.
lotados no setor = : '

Quanttdade de vagas ~ '. "o
destmadas a ﬂex:bullzagao I T I

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

a. Recepgiao

» Atendimento aos usudrios da biblioteca nos trés turngs de aula ; K/’—
e Auxiliar o usuario na Pesquisa do catalogo on line ;
» Informar o usuério sobre o uso do guarda-volumes ;

» Receber e orientar o usuario sobre cadastro e normas da biblioteca ; V

» Realizar empréstimos e devolugbes de chaves para o guarda-volumes; A ‘
-»  Orientar o publico em geral sobre servigos oferecidos pelo setor ; L/\

¢ Auxiliar o usuario na localizag&o dos setores internos (tais como: onde fica a area de

estudos, sala da administragdo, sala de pesquisa na .Internet, banheiros,

bebedouros, etc.) ; S

+ Encaminhar o usuario adequadamente para outros setores da Universidade quando '

necessario. Q____d_
/Q AN
Projeto de Resolucao

Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
- Péagina 1 de 12



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?I'RITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

b. Circulagéio de materiais

e Cadastrar e atualizar os registros de usuarios ;
e Executar atividades de empréstimo, devolugéo, renovacao e reservas de material
bibliografico; '
* Recebimento de multas de materiais entregues fora do prazo,
e Emissao de nada consta; '
e Orientar o usuério na busca por materias do acervo, informando sua localizag&o;

e Receber as solicitagGes dos usudrios para empréstimos entre as bibliotecas do
SIB/UFES.

@10*

c. Referéncia, Secdo de Periédicos e Sala de Pesquisa - Assisténcia ao usuario
na busca por mformagao orientar, executar, coordenar e capacitar os usuarios na
utilizagdo dos recursos informacionais e servigos disponiveis na biblioteca, tais
como: ~

~

¢ Auxiliar e orientar os usuarlos sobre como. pesquusar em bases de dados nacuonaV
e estrangeiras no Portal de Peri6dicos da Capes ;
¢ Capacitar o usudrio quanto a utilizagdo do catalogo online do Sistema Integrado de -
Bibliotecas da UFES (SIB/UFES) mostrando sobre as possibilidades de pesquisa/
" {(basica ou avangada) ;
Orientar o usuario na busca das bibliografias utilizados pelos cursos ; =
Instruir 0 usuario quanto ao uso dos computadores na sala de pesquisa e no
laboratario de informatica; /
¢ Receber as solicitacdes dos usudrios sobre pedidos de comutagac bibliografica e://
COMUT gerenciado pelo Instituto Brasileiro de Informagio em Ciéncia €
_ Tecnologia (IBICT);
e Receber as solicitagdes do usuarios sobre pedidos Fichas Catalograficas, ISBN e /
ISSN .
e OQrientar os usuénos na normalizagdo bibliografica de trabalhos académicos, dV
acordo com a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) ;
Emprestar Periédicos (revistas) e Multimeios (CDs, DVDs, Mapas) ; /
e Receber doagdes de material bibliografico trazidos por usuarios. 4/

Projeto de Resolucao
Flexibilizac&o da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
Péagina 2 de 12



Rubrica

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
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 usuario. :

A Biblioteca atende & comunidade académica com apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensdo, aos
dezessete cursos de graduagéio (diurnos e noturnas), onze cursos de Pés-graduacdo, docentes,
técnicos administrativos e a comunidade externa.

A Biblioteca Setorial desempenha suas atividades continuas, em regime de turnos, por 14 horas
ininterruptas, de segunda-feira a sexta-feira (das 07 horas as 21 horas). Essa rotina permite ao
publico utilizar-os servigos deste setor no momento que Ihe for possivel € conveniente, ¢ que outorga
eficiéncia ¢ qualidade ao seu atendimento. Essa realidade faz jus a sua peculiaridade de prestagao
de servico, uma vez que se torna invidvel a retirada do publico de suas dependéncias para intervalo
de almogo efou jantar. Verifica-se que os usuarios, além de utiliza-la para empréstimo de material
bibliografico efou devolugéo, usam o espago com 230 assentos para estudo, pesquisa e circulam pelo
acervo composto por quase 50 mil volumes de livros, além das secSes de Periddicos, multimeios,
sala de pesquisa e laboratério de informéatica. Todo acervo € informatizado, catalogado e gerenciado
pelo Sistema Operacional Pergamum. Os usuarios tém livre acesso as areas de acervo e estudos.

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

Servigos Descrigdao
Recep;éo » | Emgréstimo de Consultas Internas :
chaves do guarda- 12113
. volumes : 39.032

Circulagao de materiais Empréstimo: Devolugado: Renovagdo Empréstimo

’ 22.945 22.337 372 entre
bibliotecas;

100
Referéncia, Segéo de Capacitagao de Visita orientada e Recebimento de Uso da Sala
Periddicos e Sala de Pesquisa usuarios: 76 recepcao de calouros : | Pedidos de Fichas | de Pesquisa:

07 . Catalogréaficas: 105 142

Pedidos de ISBN :
30

OBS : Estatistica de uso haseado no ano de 2017,

Comunidade Universitaria (publico-alvo

Alunos de Graduacio 2.560
Alunos de Pés-graduagio 500
Docentes 250
Técnicos - administrativos 170

OBS : Estatistica de uso baseado no ano de 2017.

Projeto de Resolugao
Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
Pagina 3 de 12




Rubrica

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

5. Quadro de atividades e escala de trabaiho

% ATIVIDADE. %o 0 uTronge Twe e o0 | HORARIO
: " (DEACORDO coMm. .t ~SERVIDOR =~ : | . CARGO - . DE =
_ DETALHAMENTODOMTEM Y - { * .~ .0 .« .| . . | TRABALHO
a. Recepcao Maria Luiza Leal Domingos Assist. em adm. 7h-13h
Guimaraes
Gabriela Senra Amaral Assist. emadm. [13h-17h
Jagueline Teixeira da Silva Assist. emadm. [15h-21h
b. Circulagéo de Materiais Paulo Valtair Femandes Assist. em adm. 7h - 13h
Silvani Raymunda La Ferrari Assist. em adm. 7h - 13h
Natalia Ferraz Thome de |Assist emadm. |13h-1Sh
Azevedo
Marcus Antdnio Gongalves de | Auxiliar em 15h - 21h
Souza administracéo‘
' Sebastido Marcelo Laurindo Continuo . 15h - 21h
¢. Referéncia, Sec¢ao de Felicio Gomes Corteletti Bibliotecario 7h=13h
Periédicos e Sala de Pesquisa | Lizzie de Almeida Chaves Bibliotecario 15h -21h
Claudia Regina da Rocha Bibliotecério - 13h — 15h
Qliveira _ Chefe do setor

OBS: Esporadicamente séo necessarios mudancas dos horarios dos servidores, devido a escalas ou
algumas eventualidades como, por exemplo, servidores de licenga ou de atestado médico, ou por
necessidade de mudanca de horéario solicitado pelo proprio servidor, Nas sextas-feiras, no horario
noturno, caso haja periodos vagos na Secéo de Periddicos e Sala de Pesquisa , o atendimento sera
realizado pela chefia do setor ou por um Assistente em Administracio, o setor ndo ficard sem atendimento
ininterrupto.

Projeto de Resolugao
Flexibilizagéo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
Pégina 4 de 12



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CONSELHO UNIVERSITARIO

5. Quadro de atividades e escala de trabatho

& (DE'ACORDOCOM . "

- | HORARIO.

“DE T

~DETALHAMENTODOITEMAY . | & 7 Ly L = | TRABALHO
a. Recepgao Maria Luiza Leal Domingos Assist, em adm. 7h-13h
Guimaraes
Gabriela Senra Amaral Assist. em adm. [13h - 17h
Jaqueline Teixeira da Silva Assist. em adm. | 156h- 21h
b. Circula¢io de Materiais Paulo Valtair Fernandes Assist. emadm. | 7h-13h
Silvani Raymunda L3 Ferrari Assist. em adm. 7h -13h
Natalia Ferraz Thome de [Assist. emadm. |13h-1%h
Azevedo
Marcus Antdnio Gongalves de | Auxiliar em 15h - 21h
Souza administracéo
Sebastifo Marcelo Laurindo Continuo 15h - 21h
¢. Referéncia, Segdo de Felicio Gomes Corteletti Bibliotecario 7h =13h
Periddicos e Sala de Pesquisa Lizzie de Almeida Chaves Bibliotecario 15h - 21h
Claudia Regina da Rocha Bibliotecario - 13h - 15h
Oliveira Chefe do setor

OBS: Esporadicamente s30 necessarios mudangas dos horarios dos servidores devido a escalas ou

algumas eventualidades como, por exemplo, servidores de licenga ou de atestado médico, ou por
necessidade de mudanga de horario solicitado pelo préprio servidor, porém o setor nao ficara sem

atendimento ininterrupto.

- Flexibilizagso da jomada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES

Projeto de Resolugdo
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Felicio Gomes Corteletti
Cargo: Bibliotecario-Documentalista
Ambiente organizacional: Informacgéo

Descricao das atividades:

Circulacdo de Materiais

a. Cadastrar e atualizar os registros de usuarios ;

b. Realizar empréstimo, devolucéo, renovacéo e reservas de material bibliografico ;
c. Receber multas de materiais devolvidos fora do prazo;

d. Emissao de nada consta;

e. Orientar o usuario na busca por materiais do acervo, informando sua localizagéo;

f. Receber as solicitagdes dos usuarios para empréstimos entre bibliotecas do SIB/UFES.

Referéncia, Secao de Periédicos e Sala de Pesquisa

a. Auxiliar e orientar os usuarios sobre como pesquisar em bases de dados nacionais e
estrangeiras no Portal de Peri6édicos da Capes (Sala de Pesquisa);

b. Capacitar o usuario quanto a utilizagdo do catalogo online do Sistema Integrado de
Bibliotecas da UFES (SIB/UFES) mostrando sobre as possibilidades de pesquisa
(basica ou avancgada) ;

c. Orientar o usuario na busca das bibliografias utilizados pelos cursos (bibliografia
basica ou complementar utilizada pelos cursos de graduagao e Pés-graduagao) ;

d. Prestar assisténcia na busca de itens do acervo fisico ;

e. Instruir o usuario quanto ao uso dos computadores na sala de pesquisa e no laboratério de
informatica ;

f. Receber as solicitagdes dos usuarios sobre pedidos de comutacéo bibliografica - COMUT
\gerenciado pelo Instituto Brasileiro de Informacéo em Ciéncia e Tecnologia (IBICT);

Projeto de Resolugdo
Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

g. Receber as solicitagdes do usuarios sobre pedidos Fichas Catalograficas, ISBN e ISSN .

h) Orientar os usuérios na normalizagao bibliografica de trabalhos académicos, de acordo com
a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) ;

i) Emprestar Periddicos (revistas) e Multimeios (CDs, DVDs, Mapas) ;

j) Receber doacdes de material bibliografico entregues por usuarios.

O Rss(Pehe (Dagi>

Asfinatura e carimbo da chefia imediata

Cléudia Regina da Rocha Oliveira
Chefe de Biblioteca Setorial SullUFES
Matr Siape 1550749
CRB 6/ES/MG S76

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

E]Nao verificamos indicios de desvio de fungéo do servidor
[:] Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungdo do servidor

Observagao:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolucédo
Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Gabriela Senra Amaral

Cargo: Assistente em Administracao

Ambiente organizacional: Administrativo

Descri¢ao das atividades:

Recepcao

a . Atendimento aos usuarios da biblioteca nos trés turnos de aula ;

b. Auxiliar o usuario na Pesquisa de acervo no catalogo on line ;

c. Orientar o usudrio sobre o uso do guarda-volumes , alertando para que nao entre
com bolsas, mochilas, comida, canecas, pastas etc ,observando a movimentagéo de
pessoas quanto a entrada e saida das dependéncias do setor ;

d. Receber e orientar o usuario sobre cadastro e normas de uso da biblioteca
(quantos livros podem ser emprestados, quantos dias, orientar sobre normas de
conservacao do material bibliografico, etc.) ;

e. Realizar empréstimos e devolugbes de chaves para o guarda-volumes;

f. Orientar o ptblico em geral sobre servigos oferecidos pelo setor ;

g. Orientar o publico sobre o espago fisico da biblioteca (tais como: onde fica a area de
estudos, sala da administragdo, sala de pesquisa na Internet, banheiros, bebedouros,

etc.) auxiliando o usuario na localizacdo dos setores internos.

h. Encaminhar o usuario adequadamente para outros setores da Universidade, quando
necessario.

Circulagao de Materiais

a. Cadastrar e atualizar os registros de usuarios ;

b. Realizar empréstimo, devolucao, renovacéo e reservas de material bibliografico,

Projeto de Resolugédo
Flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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CONSELHO UNIVERSITARIO

c. Receber multas de materiais devolvidos fora do prazo;
d. Emissao de nada consta;
e. Orientar o usuario na busca por materiais do acervo, informando sua localizagéo;

f. Receber as solicitagdes dos usuérios para empréstimos entre as bibliotecas do
SIB/UFES.

Cléudia Regina da Rocha Oliveira
Chefe de Biblioteca Setorial SullUFES
Matr Siape 1550749
CRB 6/ES/MG S76

da chefia imediata

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

Nao verificamos indicios de desvio de fungdo do servidor
|:|Hé indicios de que as atividades podem configurar desvio de fun¢#o do servidor

Observacdo:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolugédo
Flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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CONSELHO UNIVERSITARIO
RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Jaqueline Teixeira Da Silva
Cargo: Assistente em Administracao
Ambiente organizacional: Administrativo

Descricdo das atividades:

Recepcao
a . Atendimento aos usuarios da biblioteca nos trés turnos de aula ;
b. Auxiliar o usuario na Pesquisa de acervo no catélogo on line ;
c. Orientar o usuario sobre o uso do guarda-volumes , alertando para que nao entre
com bolsas, mochilas, comida, canecas, pastas etc ,observando a movimentagéo de
pessoas quanto a entrada e saida das dependéncias do setor ;
d. Receber e orientar o usuario sobre cadastro e normas de uso da biblioteca
(quantos livros podem ser emprestados, quantos dias, orientar sobre normas de
conservagao do material bibliografico, etc.) ;
e. Realizar empréstimos e devolugdes de chaves para o guarda-volumes;
f. Orientar o publico em geral sobre servigos oferecidos pelo setor ;
g. Orientar o publico sobre o espaco fisico da biblioteca (tais como: onde fica a area de
estudos, sala da administracdo, sala de pesquisa na Internet, banheiros, bebedouros,
etc.) auxiliando o usuario na localizagédo dos setores internos.
h. Encaminhar o usuario adequadamente para outros setores da Universidade, quando
necessario.
Circulacao de Materiais

a. Cadastrar e atualizar os registros de usuarios ;

b. Realizar empréstimo, devolugéo, renovagao e reservas de material bibliografico;

Projeto de Resolugédo
Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

c. Receber multas de materiais devolvidos fora do prazo;
d. Emisséo de nada consta;
e. Orientar o usuario na busca por materiais do acervo, informando sua localizacéo ;

f. Receber as solicitagbes dos usuarios para empréstimos entre as bibliotecas do
SIB/UFES.

Qoo
Cldudia Regina da Rocha Oliverra
Chefe de Biblioteca Setorial SulUFES

Matr Siape 1550749

. CRB 6/ES/MG S76
Assinatura e carimbo da chefia imediata

PAREGER DO OEFARTANENTO F DESEMVOLVIENTO OE PESSORSPROGEF.

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

Nao verificamos indicios de desvio de fung&o do servidor

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

Observacao:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolugdo
Flexibilizagcdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO
RESOLUGAO N° XX/2018 - CUn
ANEXO IV

o cene il

Nome do servidor: Lizzie de Almeida Chaves

Cargo: Bibliotecario-Documentalista

Ambiente organizacional: Informacgao

Descricao das atividades:

Circulagao de Materiais

a. Cadastrar e atualizar os registros de usuarios ;

b. Realizar empréstimo, devolugéo, renovacao e reservas de material bibliografico ;
c. Receber multas de materiais devolvidos fora do prazo;

d. Emissdo de nada consta;

e. Orientar o usuario na busca por materiais do acervo, informando sua localizagéo;

f. Receber as solicitagbes dos usuarios para empréstimos entre bibliotecas do
SIB/UFES.

Referéncia, Secado de Periédicos e Sala de Pesquisa

a. Auxiliar e orientar os usuarios sobre como pesquisar em bases de dados nacionais e
estrangeiras no Portal de Peri6édicos da Capes (Sala de Pesquisa);

b. Capacitar o usuario quanto a utilizagdo do catalogo online do Sistema Integrado de
Bibliotecas da UFES (SIB/UFES) mostrando sobre as possibilidades de pesquisa
(basica ou avancgada) ;

c. Orientar o usuario na busca das bibliografias utilizados pelos cursos (bibliografia
basica ou complementar utilizada pelos cursos de graduagao e Pés-graduacao) ;

d. Prestar assisténcia na busca de itens do acervo fisico ;

e. Instruir o usuario quanto ao uso dos computadores na sala de pesquisa e no
laboratério de informatica ;

Projeto de Resolugédo
Flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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f. Receber as solicitagdes dos usudrios sobre pedidos de comutacdo bibliografica —
COMUT gerenciado pelo Instituto Brasileiro de Informagdo em Ciéncia e Tecnologia
(IBICT);

g. Receber as solicitagbes do usuéarios sobre pedidos Fichas Catalograficas, ISBN e
ISSN .

h) Orientar os usudarios na normalizagéo bibliografica de trabalhos académicos, de
acordo com a Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) ;

i) Emprestar Periddicos (revistas) e Multimeios (CDs, DVDs, Mapas) ;

j) Receber doagdes de mem RW&WS por usuarios.
Chefe de Biblioteca Setorial SullUFES

Matr Siape 1550749

CRB 6/ES/MG S76

Qi
ssinatura e carimbo da chefia imediata

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

Nao verificamos indicios de desvio de fun¢ao do servidor

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

Observacéo:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolugdo
Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?[RITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Marcus Anténio Gongalves de Souza

Cargo: Auxiliar em Administragao

Ambiente organizacional: Administrativo

Descri¢ao das atividades:

Recepcao

a . Atendimento aos usuarios da biblioteca nos trés turnos de aula ;

b. Auxiliar o usuario na Pesquisa de acervo no catalogo on line ;

c. Orientar o usuario sobre o uso do guarda-volumes , alertando para que ndo entre
com bolsas, mochilas, comida, canecas, pastas etc ,observando a movimentagdo de
pessoas quanto a entrada e saida das dependéncias do setor ;

d. Receber e orientar o usuario sobre cadastro e normas de uso da biblioteca
(quantos livros podem ser emprestados, quantos dias, orientar sobre normas de
conservagéo do material bibliogréfico, etc.) ;

e. Realizar empréstimos e devolucdes de chaves para o guarda-volumes;

f. Orientar o plblico em geral sobre servigos oferecidos pelo setor ;

g. Orientar o publico sobre o espaco fisico da biblioteca (tais como: onde fica a area de
estudos, sala da administragdo, sala de pesquisa na Internet, banheiros, bebedouros,

etc.) auxiliando o usuario na localizagado dos setores internos.

h. Encaminhar o usuario adequadamente para outros setores da Universidade, quando
necessario.

Circulacdo de Materiais
a. Cadastrar e atualizar os registros de usuarios ;

b. Realizar empréstimo, devolugéo, renovacéo e reservas de material bibliografico;

Projeto de Resolucdo
Flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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c. Receber multas de materiais devolvidos fora do prazo;

d. Emissao de nada consta;

e. Orientar o usudrio na busca por materiais do acervo, informando sua localizagéo;

f. Receber as solicitagdes dos usudrios para empréstimos entre as bibliotecas do
SIB/UFES.

(Mibgr> —

Assihatura e carimbo da chefia imediata

Claudia Regina da Rocha Oliveira
Chefe de Biblioteca Setorial Su/UFES
Matr Siape 1550749
CRB 6/ES/MG S76

PARECER 59 DEPARTANENTO B DESEIVOLVMENTO D€ PESSOASPROGEP: |

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

E] Né&o verificamos indicios de desvio de fung&o do servidor

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

Observacao:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolucédo
Flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Maria Luiza Leal Domingos Guimaraes

Cargo: Assistente em Administracao

Ambiente organizacional: Administrativo

Descricao das atividades:

Recepc¢ao

a . Atendimento aos usuarios da biblioteca nos trés turnos de aula ;

b. Auxiliar o usuario na Pesquisa de acervo no catalogo on line ;

c. Orientar o usuario sobre o uso do guarda-volumes , alertando para que nao entre
com bolsas, mochilas, comida, canecas, pastas etc ,observando a movimentacéo de
pessoas quanto a entrada e saida das dependéncias do setor ;

d. Receber e orientar o usuario sobre cadastro e normas de uso da biblioteca
(quantos livros podem ser emprestados, quantos dias, orientar sobre normas de
conservagao do material bibliografico, etc.) ;

e. Realizar empréstimos e devolugbes de chaves para o guarda-volumes;

f. Orientar o publico em geral sobre servigcos oferecidos pelo setor ;

g. Orientar o publico sobre o espago fisico da biblioteca (tais como: onde fica a area de
estudos, sala da administragéo, sala de pesquisa na Internet, banheiros, bebedouros,
etc.) auxiliando o usuario na localizagdo dos setores internos.

h. Encaminhar o usuario adequadamente para outros setores da Universidade, quando
necessario.

Circulacdo de Materiais

a. Cadastrar e atualizar os registros de usuarios ;

b. Realizar empréstimo, devolugéo, renovacgao e reservas de material bibliografico;

Projeto de Resolugdo
Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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c. Receber multas de materiais devolvidos fora do prazo;

d. Emissao de nada consta;

e. Orientar o usuario na busca por materiais do acervo, informando sua localizagao;

f. Receber as solicitagdes dos usuarios para empréstimos entre as bibliotecas do
SIB/UFES.

Qe

Assinatura e carimbo da chefia imediata
Cléudia Regina da Rocha Oliveira
Chefe de Biblioteca Setorial Sul/UFES

Matr Siape 1550749
CRB 6/ES/MG S76

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

"Néo verificamos indicios de desvio de fungéo do servidor

|:| Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de funcdo do servidor

Observagao:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolucdo
Flexibilizagcdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGCAO N° XX/2018 - CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Natalia Ferraz Thomé de Azevedo

Cargo: Assistente em Administracao

Ambiente organizacional: Administrativo

Descricao das atividades:

Recepgao

a . Atendimento aos usuarios da biblioteca nos trés turnos de aula ;

b. Auxiliar o usuario na Pesquisa de acervo no catalogo on line ;

c. Orientar o usuario sobre o uso do guarda-volumes , alertando para que nao entre
com bolsas, mochilas, comida, canecas, pastas etc ,observando a movimentagao de
pessoas quanto a entrada e saida das dependéncias do setor ;

d. Receber e orientar o usuario sobre cadastro e normas de uso da biblioteca
(quantos livros podem ser emprestados, quantos dias, orientar sobre normas de
conservacgao do material bibliografico, etc.) ;

e. Realizar empréstimos e devolucdes de chaves para o guarda-volumes;

f. Orientar o publico em geral sobre servigos oferecidos pelo setor ;

g. Orientar o publico sobre o espacgo fisico da biblioteca (tais como: onde fica a area de
estudos, sala da administragéo, sala de pesquisa na Internet, banheiros, bebedouros,

etc.) auxiliando o usuario na localizagdo dos setores internos.

h. Encaminhar o usuario adequadamente para outros setores da Universidade, quando
necessario.

Circulacdo de Materiais
a. Cadastrar e atualizar os registros de usuarios ;

b. Realizar empréstimo, devolugéo, renovacao e reservas de material bibliografico;

Projeto de Resolucéo
Flexibilizagado da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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c. Receber multas de materiais devolvidos fora do prazo;
d. Emissao de nada consta;
e. Orientar o usuario na busca por materiais do acervo, informando sua localizagéo;

f. Receber as solicitagdes dos usuarios para empréstimos entre as bibliotecas do

SIB/UFES.
Assinatura e carimbo da chefia imeéla%a

Cléudia Regina da Rocha Oliveira
Chefe de Biblioteca Setorial SWUFES
Matr Siape 1550749
CRB 6/ES/MG S76

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

D Né&o verificamos indicios de desvio de fungéo do servidor
[:] Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fung¢éo do servidor

Observagao:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolugéo
Flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Paulo Valtair Fernandes
Cargo: Assistente em Administrag@o
Ambiente organizacional: Administrativo

Descricdo das atividades:

Recepgao

a . Atendimento aos usuarios da biblioteca nos trés turnos de aula ;

b. Auxiliar o usuério na Pesquisa de acervo no catalogo on line ;

c. Orientar o usudrio sobre o uso do guarda-volumes , alertando para que nado entre
com bolsas, mochilas, comida, canecas, pastas etc ,observando a movimentacéao de
pessoas quanto a entrada e saida das dependéncias do setor ;

d. Receber e orientar o usuario sobre cadastro e normas de uso da biblioteca
(quantos livros podem ser emprestados, quantos dias, orientar sobre normas de
conservacgao do material bibliografico, etc.) ;

e. Realizar empréstimos e devolugdes de chaves para o guarda-volumes;

f. Orientar o publico em geral sobre servigos oferecidos pelo setor ;

g. Orientar o publico sobre o espaco fisico da biblioteca (tais como: onde fica a area de
estudos, sala da administracdo, sala de pesquisa na Internet, banheiros, bebedouros,
etc.) auxiliando o usuario na localizacao dos setores internos.

h. Encaminhar o usuario adequadamente para outros setores da Universidade, quando
necessario.

Circulacdo de Materiais

a. Cadastrar e atualizar os registros de usuarios ;

b. Realizar empréstimo, devolugdo, renovagéao e reservas de material bibliografico;

Projeto de Resolugédo
Flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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c. Receber multas de materiais devolvidos fora do prazo;
d. Emisséo de nada consta;
e. Orientar o usuario na busca por materiais do acervo, informando sua localizagéo;

f. Receber as solicitagdes dos usuarios para empréstimos entre as bibliotecas do

SIB/UFES.
A@sinatura e carimbo da chefia imegla%

Cléudia Regina da Rocha Oliveira
Chefe de Biblioteca Setorial SWWUFES
Matr Siape 1550749
CRB 6/ESIMG S76

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

[:I Néao verificamos indicios de desvio de fungdo do servidor

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

Observagao:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolugéo
Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Sebastido Marcelo Laurindo

Cargo: Continuo

Ambiente organizacional: Administrativo

Recepgédo

a . Atendimento aos usuarios da biblioteca nos trés turnos de aula ;

b. Auxiliar o usuario na Pesquisa de acervo no catalogo on line ;

c. Orientar o usuério sobre o uso do guarda-volumes , alertando para que nao entre
com bolsas, mochilas, comida, canecas, pastas etc ,observando a movimentagéo de
pessoas quanto a entrada e saida das dependéncias do setor ;

d. Receber e orientar o usuario sobre cadastro e normas de uso da biblioteca
(quantos livros podem ser emprestados, quantos dias, orientar sobre normas de
conservagdo do material bibliografico, etc.) ;

e. Realizar empréstimos e devolugdes de chaves para o guarda-volumes;

f. Orientar o publico em geral sobre servigos oferecidos pelo setor ;

g. Orientar o publico sobre o espago fisico da biblioteca (tais como: onde fica a area de
estudos, sala da administracdo, sala de pesquisa na Internet, banheiros, bebedouros,

etc.) auxiliando o usuario na localizacdo dos setores internos.

h. Encaminhar o usuario adequadamente para outros setores da Universidade, quando
necessario.

Circulacao de Materiais
a. Cadastrar e atualizar os registros de usuarios ;

b. Realizar empréstimo, devolugéo, renovacgao e reservas de material bibliografico ;

Projeto de Resolucédo
Flexibilizagédo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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c. Receber multas de materiais devolvidos fora do prazo;

d. Emissao de nada consta;

e. Orientar o usuario na busca por materiais do acervo, informando sua localizagéo;

f. Receber as solicitagdes dos usuarios para empréstimos entre as bibliotecas do

SIB/UFES.
Asénatura e érimbo da chefia imediata

Claudia Regina da Rocha Oliveira
Chefe de Biblioteca Setorial SuUFES
Matr Siape 1550749
CRB 6/ES/MG S76

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

|:] Né&o verificamos indicios de desvio de fungéo do servidor
I:] Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungéo do servidor

Observagao:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolugédo
Flexibilizagcdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Silvani Raymunda L& Ferrari
Cargo: Assistente em Administragéo
Ambiente organizacional: Administrativo

Descrigcdo das atividades:

Recepcao

a . Atendimento aos usuarios da biblioteca nos trés turnos de aula ;

b. Auxiliar o usuario na Pesquisa de acervo no catalogo on line ;

c. Orientar o usuario sobre o uso do guarda-volumes , alertando para que ndo entre
com bolsas, mochilas, comida, canecas, pastas etc ,observando a movimentacao de
pessoas quanto a entrada e saida das dependéncias do setor ;

d. Receber e orientar o usuario sobre cadastro e normas de uso da biblioteca
(quantos livros podem ser emprestados, quantos dias, orientar sobre normas de
conservacgao do material bibliografico, etc.) ;

e. Realizar empréstimos e devolugdes de chaves para o guarda-volumes;

f. Orientar o publico em geral sobre servigos oferecidos pelo setor ;

g. Orientar o publico sobre o espagco fisico da biblioteca (tais como: onde fica a area de
estudos, sala da administragdo, sala de pesquisa na Internet, banheiros, bebedouros,
etc.) auxiliando o usuario na localizagao dos setores internos.

h. Encaminhar o usuario adequadamente para outros setores da Universidade, quando
necessario.

Circulagado de Materiais
a. Cadastrar e atualizar os registros de usuarios ;

b. Realizar empréstimo, devolugdo, renovagéo e reservas de material bibliogréafico ;

Projeto de Resolucdo
Flexibilizacao da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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c. Receber multas de materiais devolvidos fora do prazo,

d. Emissao de nada consta;

e. Orientar o usuario na busca por materiais do acervo, informando sua localizagao;

f. Receber as solicitagdes dos usuarios para empréstimos entre as bibliotecas do

SIB/UFES.
T PN S Ve OO
A{sinatura e carimbo da chefia imediata

Cléudia Regma da Rocha Oliveira
Chefe de Biblioteca Setorial SUlUFES
Matr Siape 1550749
CRB G6/ES/MG S76

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

D N&o verificamos indicios de desvio de funcdo do servidor
l:] Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungédo do servidor

Observagao:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolugdo
Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES
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Rubrica

Relatério de Horarios de Trabalho

Biblioteca - Setorial Sul

| Matricula’ Nome - . -~ Vigéncia ., Jornada  Hordrio -
1550749 CLAUDIA REGINA DA ROCHA OLIVEIRA 01/08/2016 8 Horas 08:00 - 12:00
13:00 - 17:00

2070134 FELICIO GOMES CORTELE ER A L D 05/03/2018 6 Horas SEG 15:00 - 21:00
é‘@ TER 07:00 - 13:00

@ . QUA 07:00 - 13:00

' Q/ & QU 67:00 - 13:00

SEX 07.00 - 13:00

1979585 GABRIELA QNRA AMARAL 19/02/2018 4H0f's ‘ 13:00 - 17:00
. 2319690 JAQUERINETEIXEIRA DA SILVA 05103/2018} SHo S 15:00 - 21:00

6 HO SEG 07:00 - 13:00

/\TER 16:00 - 21:00

2995629 LIZZ)E DEALMEIDA CHAVES

v

051631201 8

UA 15:00 - 21:00

UL 15:00 - 21:00

SEX 11:060-17:00

6 Horas SEG 13:00 - 19:00
ER 15:00 - 21:00

WA 15:00 - 21:00

e~ QUI 15:00 - 21:00

SEX 15:00 - 21:00

6 Horas 07:00 - 13:00
8 Horas_..\, 13:00 - 19:00
19/02/ 6 Horas 07:00 - 13:00
19/02/2018 © Horas 13:00 - 19:00
19/02/2018 6 Elqroaﬁ 07:00 - 13:00

2166931 6QRCUS ANTONIO G@NCALVES D€S

1850046 MERIA LUIZA LEAL DOMINGO- GUIMARAES &
1878626 NMA FERRAZ THOME D @E’AZEVEDO'\
1679357 PAU:QNALTAIR FERNANDESY, e -
297918 SEBASTIAO MARCELO LA\URINDO’

;[/
L
kY K\
/2<\

e

Emisséo: 12/03/2018 15:42:03 Pégina 1/1

&



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAGCAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMP! UNIVERSITARIOS
Portaria n°® 103/2018-R

Em 23 de margo de 2018

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

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

Respeitosamente,

/“‘
JOANA DE ?AULA BOENO MORAES

Presidente da CPFJ
Siape 2993997

CPFJ - Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
Vitéria/ES. CEP 29.075-910. E-mail; flexibilizacaodejornada@ufes.br
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas :
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

DESPACHO

Processo: 23068.002320/2018-52
Interessado: Biblioteca - Setorial Sul )
Assunto: Flexibilizag3o da jornada de trabalho -

Ao diretor do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas,

Conforme o projeto de resolugio aprovado ad referendum pelo Presidente
do Conselho Universitario em 31 de janeiro de 2018, cabe ao DDP/Progep fazer a andlise
da compatibilidade entre as atividades individuais de cada serv1dor, seu respectlvo cargo €
- as at1v1dades desenvolvidas no setor.

, Nio foram identificados indicios de desvio de fun¢fio nas atividades

atribuidas aos cargos relacionados no processo. No entanto, as mesmas atividades
ininterruptas  de circulagio de materiais sdo atribuidas tanto a Assistentes em
Administragio (nivel de classificagio D) quanto a Auxiliares em Administragio e

- Continuos (nivel C).

, Tal fato nfio caracteriza, necessariamente, desvio de fungio, tendo em vista
que as atividades se enquadram no escopo de todos os cargos mencionados (o cargo de
Continuo compreende a realizagdo de tarefas simples relativas 4 administragio). No
entanto, o nivel de responsabilidade e de complexidade do conjunto de atividades,
ininterruptas ou néo, atribuido aos cargos de mvel D deve ser maior que o atribuido aos
de nivel C. : :

Em 27 de marco de 2018,

De acordo. A Comissdo Permanente de

xibilizagdo da Jornada (CPFJ).

- Alexandre S€verino Pereira
Diretor do Departament6 de Desenvolvimento de Pessoas

Av. Fermando Feirari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Aradjo, Goiabeiras, Vitéria/ES.
CEP 29.075-910. Tel: (27) 4009-2272 / a-mail: dc.ddp.progep@ufes.br
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" UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
* COMISSAOC PERMANENTE DE FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA

Relatoério de Visita técnica

_ - VISITAIN LOCO ..
' Data: 22/02/2018
Horéario: 12:00h ,
- INome do setor Biblioteca — Setorial Sul
Chefia imediata Claudia Regina da Rocha Oliveira
ervidores presentes Felicio Gones Corteletti
P\Aarcus Antonio Goncalves

1) Qual a estrutura fisica do setor para atender ao publuco" Ela é adequada
para o atend:mento ao publlco de forma direta e dedicada? E em mesas ou
guiché?

- O atendimento é feito no balcdo de entrada da blblloteca bem como em todo

- espago fisico de disposicao dos Ilvros

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

- Néao

3) Durante sua visita os servidores com escala de trabalho no horario da
visita estavam no setor? Se nio, qual foi a just_iﬁcativa apresentada?

- .Nao, dois servidores estavam ausentes devido9 consulta médica e outra
servidora estava de licenga capacitagao. .



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO |
COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA

Relatério de Visita técnica

Data: 22/02/2018
Horario: 15h30min

REUNIAO COM A CHEFIA IMEDIATA

F‘lome do setor

Biblioteca — Setorial Sul

Chefia mediata

Claudia Regina da Rocha Oliveira

Os pontos listados abaixo foram abordados com a chefia imediata:

( x ) Ocupagdo das vagas em caso de remogao ou vacancia;
( x ) Manutengao do cargo de diregdo ou a fungéo gratificada ocupada

( x ) Manutengao do funcionamento do setor durante todo o periodo proposto
( x ) Proibi¢ao de fechamento do setor;

(x ) Manutengdo do cartaz de horario atualizado com-as auséncias;

(x ) Alteragdo no numero de
( x ) Substituigao de servidor.

Esclarecimentos de pontos do plano de trabalho:

vagas concedldas

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

agendamento?

- Nao

2) O setor possui estaglérlolbolmsta‘? Se sim, quantos e quais atividades

desempenham‘?

- Nao.

3) O setor possui tercemzado‘? Se sum quantos e quans atividades

desempenham?

- Nao

4) Alguma atividade listada no plano de trabalho é feita com auxilio

terceirizado ou estagiario, bolsista, etc? Se sim, qual.o tipo de auxilio?

- Néo.

-~



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA
5) Quando os servidores precisam se ausentar por motivos pessoais ou
legais, para quem eles pedem autorizagdo ou fazem a comunicagéao?

- Claudia Regina da Rocha Qliveira, chefia imediata do setor.

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

- Troca de escala entre os servidores.
7) Quais as rotinas administrativas feitas, no setor, pelos servidores?

- Fiscalizagdo de movimentagdo de pessoas e volumes, receber malotes,
confeccionar ficha catalografica, preparar o acervo, atender a solicitagdes de
IBSN . '

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

- Os servidores que trabalham na recepc¢édo e circulagdo de materiais recebem
malotes e fiscalizam da movimentagdo, porém a principal atividade é o
atendimento. Os servidores bibliotecarios realizam a fiscalizam da
movimentagdo, recebem malotes, confeccionam ficha catalografica, preparam o
acervo e atendem solicitagées nda ISBN. Os servidores bibliotecarios possuem
diversas atividades administrativas e técnicas e de acordo com o servidor Felicio
a busca por atendimento especializado de bibliotecario ndo € muito frequente,
sendo a maior atividade as questdes administrativas e técnicas, bem como a
fiscalizagdc de movimentagdo, sendo assim entendemos que o atendimento n&o
€ a principal tarefa dos servidores bibliotecarios.

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

- O CCENS e CCAE possuem -aulas nos trés turnos e o funcionamento no
horario comercial prejudicaria os alunos.

10) Os servidores estdo 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 CAMP! UNIVERSITARIOS

PROCESSO No: 23068.002320/2018-52
INTERESSADO: Bibliotega - Setorial Sul _
ASSUNTO: CONCESSAO DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA

RELATORIO

Trata o presente de pedido de flexibilizagao de jornada no setor Biblioteca - Setorial Sul,

ocupadas atualmente pelos servidores abaixo descritos.

NOME SIAPE

Felicio Gomes Corteletti , 2070134
Lizzie de Aimeida Chaves ¢ 2995629
Gabriela Senra Amaral ./ 1979585
Jaqueline Teixeira da Silva / 2319690
Marcus Antonio Gongalves de Souza ~ 2166931
Maria Luiza Leal e 1850946
Natalia Ferraz Thome de Azevedo. -/ 1878626
Paulo Valtair Fernandes . 1679357
Sebastiao-Marcelo Laurindo ~ 297918

Silvani Raymunda La Ferrai , 1633327

O requerente juntou a seguinte documentagao:
1. ANEXO Il

2. ANEXO Il

3. ANEXO IV

4. AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Conforme requisitos do projeto de resolugdo aprovado ad referendum pelo Presidente do

Conselho Universitario, em 31 de janeiro de 2018, destaca-se:

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

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

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

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

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

Ha quantitativo de servidores suficiente para suprir eventuais auséncias (Art. 3°): SIM
O cargo de direcao ou funcéo gratificada alocada no setor esta ocupado (Art. 3°): | SIM
As escalas sdo estabelecidas respeitando os cargos/atribuicdes (Art. 3°): SiM
Existem servidores com atribuigdes distintas das do cargo que ocupam (Art. 3°%: NAO
Ha servidores efetivos disponiveis durante todo o horario de funcionamento do | SIM

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

Vitéria/ES. CEP 29.075-810. E-mail: flexibilizacacdejornada@ufes.br
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA (CPFJ)

NOS CAMPI UNIVERSITARIOS
setor (Art. 4°) -

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

"Apos leitura dos documentos apresentados, visita técnica e reunido com a chefia
imediata do setor, realizada pelos relatores, destaca-se que as atividades de recepgéao e de
circulagdo de materiais cumprem todos os requusnos prevustos no art. 3° do projeto de
resolugao ja mencionado.

Ressalvamos, porém, que o Departamento de Desenvolvimento de
Pessoas/ PROGEP da UFES, na folha 71, ndo encontrou indicios de desvio de fungao nas
atividades desenvolvidas pelos servidores ocupantes dos cargos de Auxiliar em
Administragéo, Continuo e Assistente em Administrag&o. No entanto, destacou que deve ser
observado que o nivel de responsabilidade e de complexidade do conjunto de atividades,
ininterruptas ou ‘ounio, _atribuidas aos cargos de nivel ‘D’ devem.semammwe.ag_s_ atribuidos
aos cargos_de nivel “C”.

Referente aos servidores ocupantes do cargo de Bibliotecario-documentarista,
notamos que a maior demanda desses servidores é de atividades administrativas e técnicas,
que ocupam assim a maior parte da jornada de trabalho. As atividades ditas de atendimento
direto, passiveis de concessdc de jornada ﬂexnblllzada nao demandam atendimento
continuo e dedicado de forma ininterrupta.

Destacamos, ainda, que entre esses serwdores nao ha guem trabalhe nas sextas-
feiras apés as 17h. Assim, 0s servicos de referéncia, secao de periédicos e sala de pesquisa
ficam prejudicados em razdo do funcionamento até esse horario, sem falar nos momentos
de auséncias legais ou nac da chefia, ndo cumprindo assim o minimo de 12 horas de
funcionamento ininterrupto exigido pelo Decreto n®. 1.590/95.

PARECER DOS RELATORES

Diante do examinado e exposto, se ¢ Reitor néo tiver ébice ao fato de servidores de niveis
diferentes__de _cargo realizarem _as__mesmas _atividades, _sem__diferenciacio__de
responsablildade somos de parecer FAVORAVEL ao pedido de flexibilizacao de 8 vagas
para as atividades de recepgao e circulagio de materiais ¢ DESFAVORAVEL a flexibilizagdo
de jornada para duas vagas de atividades de Referéncia, Se¢ao de periddicos e Sala de
pesquisa, realizadas pelos servidores ocupantes do cargo de Bibliotecario-documentarista e
encaminhamos para apreciagac da Comisséo.

Vitéria-ES, 02 de Abril de 2018.

.

CARLA FONTOURA DE BRITO
RELATOR

TIAGO BOIﬁJ‘SE OLIVEIRA

RELATOR AUXILIAR

CPFJ - Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
Vitdria/ES. CEP 29.075-910. E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br
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- UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAGCAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS

PARECER DA COMISSAO

A COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZAGAQ DE JORNADA DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DO ESPIRITO SANTO RESOLVEU, POR UNANIMIDADE, EM FACE DO
PARECER DOS RELATORES CONSTANTE NAS FOLHAS S A %, ENCAMINHAR O
PROCESSO EM TELA AO REITOR, COM PARECER _frUokAglct &m PARE A
CONCESSAO DA JORNADA FLEXIBILIZADA AOS SERVIDORES QUE ATUAM NO(A)
SETOR EM ANALISE, DE ACORDO COM O PARECER DOS RELATORES, TUDO
CONFORME CONSTA NESTE PROCESSO.

Vitéria-ES, 2 DE ABRIL DE 2018.

- JOANA DB PAULA BOENO MORAES -

PRESIDENTE

Pl

CARLA FONTOURA DE BRITO
MEMBRO -

CARG BOLSONI RIBEIRO

MEMBRO

QUEZIA T;ngélao |

MEMBRO

TIAGO BO:@:J?\‘J.DE OLIVEIRA

MEMBRO

CPFJ - Av. Fernando Férrari, 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
GABINETE DO REITOR

DECISAO N° 044/2018

Processo n® 23068.002320/2018-52

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

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

CONSIDERANDO o parecer da Comissdo Permanente de Flexibilizagdo de Jornada que

“consta do processo n° 23068.002320/2018-52,

DECIDO:

1. CONCEDER a flexibilizacdo da jornada de trabalho ervidores técnico-
administrativos em educacéo do (a) Biblioteca - Setorial Sul listados nd quadro abaixo:

T

. . oy ? Descrigdo das atividades
Servidor Siape \?.:X Cargo realizadas’:
Gabriela Senra Amaral # <17089585 | Assistente em Administragdo | Conforme consta as fls. 09/10 §

Jaqueline Teixeira da Silva /| 2319690 1 Assistente em Administracao /| Conforme consta as fls. 11/129

Marcus Antonio Gongalves de , | 5356931| Auxiliar em Administracas 7 Conforme consta as fls. 15/16”]

Souza

 Maria-kuiza--eal - / 1850946 rAssistente em Administracao ! Conforme consta as fis. 17/18”
Natalia Ferraz Thome de / ' . = s/

Azevedo 187862_6./ Assistente em Administracao | Conforme consta as fis. 19!2(?}"

Paulo Valtair Fernandes 7| 1679357 / Assistente em Administracao / Conforme consta as fls. 21/22v

Sebastiao Marcelo Laurindo 7 | 297918 /| Continuo /i Conforme consta as fls. 23/24\

Silvani Raymunda La Ferrai  #"| 1633327 /| Assistente em Administracao /| Conforme consta as fis. 25/26 |

RN

* Tendo em vista a extensao das descricbes de atividades, informamos a localizagdo destas no processo, bem como
serdo disponibilizadas para consulta no site da Comisséo Permanente de Flexibilizagdo de Jornada (CPFJ).

\. AMMBVM kaﬁ'ﬂwmfx W

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

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

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

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

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

GABINETE DO REITOR
PROC._ 2.2 O [IOR DI

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

Em 8 de maio de 2018. _
Maria lnm%
Sectaiita b b

Gabinete s¢ Reitor/UFES
SIAPE 1550634
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PORTARIA N®489. DE 10 DEMAIO DE 2018

O Recitor da Univéisidade Federal do Espirito Santo, usando de suas

alribuicdes lcgais e costatuidrias, e fepdo em. vista o que consta do Processo n®
23068.002320712018-52, RESQOLVE:

Art. 1° Conceder a GABRIELA SENRA AMARAL, SIAPE 1979383, ocupante
do cargo de Assistente em Adminisiragdo, com excrcicie na Biblioleca - Setotial Sul,
flexibilizagio da jernada de frabalho, de acordo com o art. 3% do Decreto n® 1390/19935,
alterado pelo Decreto n® 4836/2003.




A g AP

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRY fO SANTO:

PORTARIA N® 490, DE 10 DIE MAIO DE 2018

(. Reitor da Universidade Federal do Lspirifo Sante, usando de suas
atribuigdes  legais ¢ estatutdrias, ¢ tendo cm: vista o que censia do Processo n°
23008.002320/2018-32, RESOLVE: )

Art. 1° Conceder a JAQUELINE TREIXEIRA DA SILVA, SIAPE 2319690,
ocupante do cargo de: Assistente em Administracio, com exercicio na, Biblioteca - Sétorial Sul,
flexibilizagiio da jormada dé trabaiho, de acordo com o art. 3° do Decreto n® 1590/1993,
alterado pelo Decrefo n® 4§36/2003.




PORTARIA N° 491, DE 10 DE MATO DE 2018

QO Reitor da Universidade Federal do Espirvito Sanfe, usando de suas
atribuicdes legais e estalwlarias, ¢ tendo em yisia o que consta do Procgsso n®
23068.002320/2018-32, RESOLVE:. '

Atl, 1° Conceder a MARCUS ANTONIQ GONCALVES DE SOUZA, SIAPE
2166931, ocupante do cargo de Aukiliar em Adminisiracio, com exercicio ma Biblioteca. -
Setorial Sul, Tlexibilizagiio da jornada de trabatho, de acordo com © arf. 3° de Decreto »”
139071993, alterado pelo Decrelo n® 4836/2003.

.
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UNIVERSIDADE FJEDERALDO ESPIRITO SANTO

PORTARIA N® 492, DE 10 DE MAIO DE 2018

‘O Reitor da Universidade Federal do Espirito Sante, wsando de suas
anibuigdes legais ¢ cstatutavias, ¢ fendo em vista o que consta do Processo n°
23068.002320/2018-52, RESOLVE:

Art. 1"Conceder2a MARIA LUIZA LEAL DOMINGOS GUIMARAES, SIAPE
1830946, ocupante do cargo de Assistenie em Administragdo, com exereicio na Biblioieca -
Setorial Sul, flexibilizacio da jm nada de trabalhe, de acordo. coni © alt 3° do Decretd n®
159071995, alterado pela Decreto n® 4836/2003.
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PORTARIA N°493, DE 10 DE MAIO DE 2018

O Reitor da Univeisidade Federal do Espirvite Santo, usando de suas

a‘l'ribuigc‘jcs legais ¢ estaiulariag, ¢ lendo em visia o que consta do Prpcesso n®
23068.002320/2018-52, RESOLVE:

Arl. 1° Conceder a NATALIA FERRAZ THOME DE AZEVEDO, SIAPE
1R78626. ocupante do cargo de Assisiente em Administragdo, com exercicio na Bibiioleca -
Sctorial Sul, flexibilizagio da jornada de trabatho, de acordo com o art. 3° do Deoreio n®
1390/1995, alierado pelo Decreio n® 4836/2003.

Reinaldo Cdntolucatte

Reiet




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPTR.I'].‘O SANTQ
PORTARIA N°494, DI 10 DE MAIO DE 2018

O Reitor da Universidade Tederal do. Espirifo Santo, usando de suas .
atribuigdes Jegais e estatutdrias, ¢ tendo em vista o que consta do Processo o° :
23068.002320/2018-52, RESOLVE:

Art. 19 Conceder a PAULO VALTAIR FERNANDES, SIAPE 1679357, '
ocupante do cargo de Assisicnte em Administrace. com exércicio na Biblioteca - Selorial Sul,
flexibilizacio da jornada de frabalho, de acordo com o art. 3° do Decreto n® 1590/1993, :
alteradd pelo Decreto n° 483672003, !
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PORTARTANY495, DE 10 DI MAIO DE 2018

O Reitor da Universidade Federal do Espirite Santo, usando de suas
atribuighes  legais e eslatutdrias, ¢ lendo em vista o que consta do Processe n’
23008.002320/2018-52, RESOLVE:

Att. 1° Conceder a SEBASTIAO MARCELQ LAURINDOQ, SIAPE 297918,
ocupante do cargo de Continuo, ¢om exereieio na Biblioteca - Setorial Sul, flexibilizagiio da
jornada de trabalho, <le acordo com o art. 3° do Decreto n® 1590/1995, aiteradae pelo Pecreta n®

4836/2003. _
Reinaldo[Cen ra'zm‘c

"‘;:; Rubrica / .



PORTARIA N°496. DE 10 DE MAIO DE 2018

Q. Reitor da Universidade Federal de Espirito Santo. vsinde de suas
£,

atibuiches legais e estatutdrias, e fendo em. vista o que consta do Processo n
23068.002320/2018-52, RESOLVE: '

Art. 1° Conceder a SILVANI RAYMUNDA LA FERRARI, SIAPE 1633327,
ocupante do cargo de Assistente em Admimistragdo, com exercicio na Bibloteca - Setorial Sul,
flexibilizacao da jornada de trabathe, de acordo com o arl. 3¢ do Decreto 1® 1590/1995.
alierado pelo Decreto n® 4336/2003.




A SARF/DRP/DGP, para registro das Portarias n° 489 a 496/2018-R.

Em, 14/05/2018.

-
Adarian

Coutinho do Espirito Santo
SIAPE 2165009

Assistente emn Administragan

Prepidsnvads me SIE.

Gms 1500512048

Danylo Co%bra Matos

SHARE—2403508

Assistente em Adminisiragao
UFES
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Departamento de Gestéo de Pessoas

DESPACHO

Processo: 23068.002320/2018-52

Ao Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas - PROGEP/UFES,

Encaminho para andlise do despacho do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas —
PROGEP (pagina 71) referente ao nivel de complexndade das atividades desenvolv:das pelos
servidores da Biblioteca Setorial Sul. '

Ressalto que qualquer alteragio na relagdo das atividades dos servidores com jornada
flexibilizada deve passar por analise da Comissio Permanente de Flexibiliza¢do de Jornada para
verificar a permanéncia ou ndo dos requisitos para concessio da flexibilizagdo.

De acordo com a decisdo 044/2018 o processo deve ser encaminhado a chefia do setor para
“ciéncia do item 2 da decisdo.

Fontoura de Brite
C&}l{l CINPE 2052462 —
o 6 doviise & Regik
Rt

Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araijo, Goiabeiras, Vitoria/ES.
CEP 29.075-910. Tel: (27) 4009-2234 / E-mail: sarf.dgp.progep@ufes.br


mailto:sarf.dgp.progep@ufes.br

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

A Diretora do Departamento de Gestio de Pessoas,

Segue abaixo dados para corregao da Deciséo 44/2018.

Horario de Funcionamento

7 até 21h

. Quantidade de Vagas

6 vagas para Assistente em Administragéo, 1 vaga para
Auxiliar em Administracéo e 1 vaga para Continuo

Nome Formal do setor

Biblioteca - Setorial Sul

Nome Informal do setor ou
atividade (colocar entre
parénteses)

Alterar nome do servidor

MARIA LUIZA LEAL DOMINGOS GUIMARAES

- Alterar matricula do
servidor

GABRIELA SENRAAMARAL SIAPE 1979585

Ressélto que o DGP/PROGEP deve analisar o despacho do DDP/PROGEP (péagina
71) referente ao nivel de complexidade das atividades de servidores de nivel D e C.

Carla Fontoura de Brito
SIAPE 2052462 .
Chofs da Jepde de Andlise ¢ Regieko Fermonndl
DOPPRUGEPAES
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Universidade — processo n°® 23068.023324/2017-93; T

- y—r oy o————

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO REITOR |« -

'DECISAO N° 044/2018-A |1

Processo n® 23068.002320/2018-52 .
CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 8. 112/1990 e no. Decreto n° 1. 590/1995, alterado

pelo Decreto n°® 4.836/2003, que dispée sobre a jornada de trabalho dos servudores da

administracac publica, federal, direta, das autarquias e das fundagGes publicas federais;

CONSIDERANDO o disposto no Projeto de Resolugéo aprovado ad referendum do
Conselho Universitario que estabelece os critérios e as condigdes para a adocgdo da flexibilizagdo
da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos; em Educacéio no ambito desta

.’ =.

CONSIDERANDO o parecer da Comissédo Permanente de Flexlbullzag:ao de Jornada que
consta do processo n® 23068.002320/2018-52, . £

1 1
A e

CONSIDERANDO que a complementagdo necessaria aipeciséo 044/2018, apontada pelo |
DGP/Progep, néo altera o entendimento e efeitos da deciséo, N

DECIDO COMPLEMENTAR a Decisdo 044/2018 que passa a vigorar nos seguintes
termos: : o

l
H . )'
A !
f

N

1. CONCEDER a ﬂexnbmzac;ao da jornada de trabalho aos servidores técnico-
administrativos em educacgao do (a) Biblioteca - Setorial Sul listados no quadro abaixo:

A

Horario de Funcionamento 7 até 21h, o i

6 vagas para Assistente em Administfagéo.

Quantidade de Vagas 1 vaga para Auxiliar em Adminis'tragéb.
1 vaga para Continuo. '
, AL ) . a . o
Servidor Siape o Cargo e Descrigdo das at',‘f'dades
e a5 ‘realizadas':
Gabriela Senra Amaral 1979585 ASS|stente em Admmlstrat;ao Conforme consta as fis. 44/48
Jaqueline Teixeira da Silva 2319690 | Assistente em Admlnlstragao Conforme consta as fls. 44/48
Marcus Antonio Gongalves de . . " _
Souza 2166931 | Auxiliar em Administragéo  Conforme consta as fls. 44/48
Maria Luiza Leal Domingos . L cd
Guimardes 1850946 | Assistente em Admmnstr?gao Conforme consta as fls. 44/48

. -b
L
L
‘

Gabinete do Reitor — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Qucn‘oi Aratjo, Goiabeiras, Vitoria/ES.
CEP 29.075-910. Tel; (27) 4009-7837 / Fax: (27) 4009-28]8 E-mall reitor@ufes.br.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPiﬁiTO SANTO

GABINETE DO REITOR
Natalia Ferraz Thome de ) —
Azevedo 1878626 | Assistente em Administiagao | & eorme consta as fls. 44/48
Paulo Valtair Fernandes 1679357 | Assistente em Administragdo | Conforme consta as fls. 44/48
Sebastiao Marcelo Laurindo 297918 |Continuo : Conforme consta as fls. 44/48
Silvani Raymunda La Ferrai 1633327 | Assistente em Administracao | Conforme consta as fls. 44/48

1 Tendo em vista a extensao das descricbes de atividades, informamos a localizagéo destas no processo, bem como
seréo disponibilizadas para consulta no site da Comisséo Permanente de Flexibilizag&o de Jornada (CPFJ).

2. Enca_minhar os autos a chefia do setor para ciéncia de que a jornada de trabalho dos
servidores aos quais NAO foi concedida a flexibilizag8o de jornada passa a ser de 40 horas
semanais a partir do dia 12 de maio de 2018, considerando o prazo para a tramitagio processual.

3. Encaminhar solicitagdo ao Departamento de Gestdo de Pessoas, para elaboragéo de
portaria individual de concesséo de‘jornada flexibilizada aos:senf_)idores listados no item 1.

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

itéria, 08 de junho de 2018.

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

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Pré-Reitoria de Gestéio de Pessoas

Mem. n° 024/2018-PROGEP/UFES
(Documento Avulso 23068.038420/2018-17) '
Vitéria/ES, 27 de junho de 2018.

Ao Gestor da Biblioteca Setorial Sul,

Assunto: Providéncia adotada quanto as atividades relatadas no processo de flexibilizacdo de
jornada.

1. Considerando as informagdes prestadas pela Gestdo da Biblioteca Setorial Sul no
_processo n® 23068.002320/2018-52 e o parecer da Comissdo de Flexibilizagdo de Jornada acerca da
similaridade das responsabilidades e complexidade das atividades desenvolvidas pelos servidores
ocupantes dos cargos de nivel C, Continuo e Auxiliar em Administragio e dos ocupantes dos cargos
de nivel D, Assistente em Administragio, solicito que informe, no prazo de 10 dias consecutivos,
quais a¢des adotadas pela chefia para atribuir as atividades equwalentes ao nivel de complexidade
de cada cargo.

2. Ap6s resposta, este documento devera ser .anexado ao processo n°
23068.002320/2018-52. :

Atenciosamente, _
i Assinado de forma digital por

- JOSIANA B|NDA 0?1_::;0?:3;23120&29
7 oveer
Josiana Binda

Pré-Reitora de Gestio de Pessoas em exercicio

Av. Femando .Ferrari. 514, Prédio da Reitoria, 1° andar, Campus Universitario — Goiabeiras
29.075-910 - Vitéria— ES — Tel - (27) 4009-2264 — FAX: (27) 4009-2278
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CASES - COORDENACAO ADMINISTRATIVA DO SUL DO ESPIRITO SANTO
BIBLIOTECA SETORIAL SUL - CAMPUS ALEGRE

Memorando n® 002/2018/8SCA-Ufes

Alegre - ES, 12 de julho de 2018.

Ao Departamento de Gestdo de Pessocas — PROGEP / UFES
Assunto: Flexibilizagdo de Jornada dos servidores da biblioteca setorial sut

Em resposta ao Memorando n° 024/2018-PROGEP/UFES, informamos que apesar da
similaridade das responsabilidades e complexidade das atividades desenvolvidas pelos
servidores ocupantes do cargo de nivel C, Continuo e Auxiliar em Administracdo e dos
ocupantes dos cargos de nivel D, Assistente em Administragdo, no que se refere ao
atendimento ao publico. A chefia atribui outras atividades equivalentes ao nivel de
complexidade do cargo aos ocupantes do cargo de nivel D, tais como:

eAcompanhar processos administrativos - encaminhando protocolos internos,
atualizando cadastros de usuarios;
oDar suporte administrativo a area de treinamento e desenvolvimento orientando

‘ novos servidores;
«Controlar expedicdo de malotes e recebimentos;
«Controlar execucao de servigos gerais como solicitar e acompanhar manutengido de
equipamentos.

Favor anexar ao processo : 23068.002320/2018-52

Atenciosamente,

Rost P '
jm;{m/m o ?am/\ dus de&ww/v—\te d&aé};ﬂ« 2306%. 633430 1208 33

om J6f@"c!&0f3 b,lm»w :l ﬂz f!

Enerda Lima Ancilloet;
SIAPE: 2407634
Auxiliar em Administragic

Alto Universitirio - S/No SFES500-000 ~ Alegre - ES. Telefone: 28 3552-8900 ; 28 3552-8949. Emaif :
biblioteca.alegre@ufes.br HomePage : www.alegre ufes.hr :


mailto:biblioteca.alegre@ufes.br
http://www.alegre.ufes.b

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas

Ab NIPEE D ppp/Prosed,

NO  PRESentE  Ploessn, O DOP/PRo 6EC NRD (e
\Flu  INOI O3 MPEN NDecuid  DE PUNCAD,  MAS R éssALVDU
QUé HA A Ne(ERIon0e  Ne GRRONTIR. O ADERUROO NWEL
06 (OmPLEX\DADE ¢ RESOYNCRBILOADE DS RTRAY I COes
(onFoRme  NWEL D€ UASSIMIARTY (oS ARG0S

A (HERIR INFORMA  ORSERUAR €SS0 NECESSING €
RO QE66RR A TAREFAS RDS  GERVIDORES .  SENDD AIM,
ENTENQEMOS  NRD _HOVER  PENQENCRS R SEREm  SONRORS,

ém P L0FF0 1,
/\. g4

Assigfente em Administragio
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UNIVERSIDADE FEDE;\ DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DA REITORIA

PROC -

De acordo com o art. 6° da Resolugao n°® 35/2018 o servidor ao qual foi

concedida jornada flexibilizada devera participar de treinamento sobre atendimento ao

publico em até 180 (cento e oitenta) dias apds a publicagao de portaria individual de

concessao da flexibilizagao de jornada.

Apds andlise e aprovagdo da conformidade dos documentos apresentados

pelo setor interessado nos Documentos Avulsos n° 23068.001657/2019-23 e

23068.004162/2019-56 , a Comissdo Permanente de Flexibilizagac de Jornada (CPFJ)

encaminhou o referido Documento Avulse {documento digital} a Reitoria, para ciéncia e

anexagao ao processo principal (documento fisico).

Sendo assim, RATIFICO o entendimento da Comisséo e informo que, tendo

em vista a impossibilidade de se anexar documento digital ao processo fisico, o0s

documentos comprobatérios da realizagdo de capacitagac em atendimento ao publico

encontram-se nos  Documentos  Awvulsos n°  23068.001657/2019-23 e

23068.004162/2019-56, integralmente disponiveis para consulta publica no sitio
eletronico https://protocolo.ufes.br.

Em 24 de maio de 2019.



https://protocolo.ufes.br

A

FL, Rub, o Servido

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

Ao(s) 2O dia(s) do més de t\}o\;thyo do ano de fZ@\Q ,

atendendo ao despacho constante a(s) folhas n° , fago anexar ao presente processo n°
{H06Y OO'L&Dl 208 -52 o(s) processo(s) n°(s)
15063 . 049213 [WR-0>  — h—r

Felipe Martins
Assistente em Administracio
Gabinete do Reitor/UFES
SIAPE: 3009149

Assinatural/ Cé do servidor

Matricula: 360 91 4‘]

Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitarioc — Goiabeiras CEP 29.075-910



Universidade Federal do Espirito Santo

N¢ do Processo: .23068.0499731201 8-03

Hora: 12:56 J
Data de Abertura: 10/08/18 ‘

Procedéncia: 1.05.01.18.11.00.00 - Biblioteca - Setorial Sul-
Interessado: 1.05.01.18.11.00.00 - Biblioteca - Setorial Sul

Tipo de Documento: Processo

Assunto: ADMINISTRAGAO GERAL: Pessoal: Outros assuntos referentes a pessoal:
Hordrio de expediente (inclusive escala de plantdo)

Resumo do Assunto: Novos servidores que entraram por Edital de Remogéo
Independente do Interesse da Administragao para serem adicionados ao Processo n°
23068.002320/2018-52 de Flexibilizacdo de Jornada.



BIBLIOTECA SETORIAL SUL -UFES

Memorando n2 003/2018/BSCA-Ufes
Alegre - ES, 08 de agosto de 2018

A Comissao Permanente de Flexibilizagao de Jornada
Assunto: Novos servidores que entraram por Edital de remogao interna

Prezados membros da comissdo especial sobre jornada de trabalho flexibilizada,
encaminhamos os anexos IV, dos servidores Adriana Cristina Grazziotti e Edioni Machado
Olimpio, ambos ocupantes do cargo de Assistente em administracado, para serem analisados
e posterior emissao de portaria de jornada flexibilizada. '

Informamos que os novos servidores entraram por meio do EDITAL N° 40 DE 20 DE JULHO
DE 2018, REMOGAO A PEDIDO INDEPENDENTE DO INTERESSE DA ADMINISTRAGAO,
na vacancia da servidora Jaqueline Teixeira da Silva e remogao da servidora Natalia Ferraz
Thomé de Azevedo.

Informamos também que o processo de flexibilizacdo da jornada é o de ndmero
23068.002320/2018-52 e solicitamos, se possivel, que a portaria dos novos servidores seja
com a data da remogao (08/08/2018). |

Esclarecemos que o Ambiente Organizacional dos novos servidores sé podera ser definido
apds a remogao ser processada no SIE e por esse motivo ndo estamos encaminhando neste
processo. No entanto, as atividades serdo as mesmas dos servidores que sairam do setor.

Respeitosamente, _ 5 E @_, ‘QQ_

Claudia Regina da Rocha Oliveira

Chefe de Biblioteca Setorial SullUFES
Matr Siape 1550749
CRB 6/ES/MG S76

Alto Universitario = Caixa Postal 16 — 29500-000 - Alegre — ES. Telefone: 28 3552-8909 Fax: 28 3552-8949. Email :




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Adriana Cristina Grazziotti

Cargo: Assistente em Administragéao

Ambiente organizacional: Administrativo

Descrigao das atividades:

Recepcgao

a . Atendimento aos usudrios da biblioteca nos trés turnos de aula ;

b. Auxiliar o usuario na Pesquisa de acervo no catalogo on line ;

c. Orientar o usuario sobre o uso do guarda-volumes , alertando para que nao entre
com bolsas, mochilas, comida, canecas, pastas etc ,observando a movimentagao de
pessoas quanto a entrada e saida das dependéncias do setor ;

d. Receber e orientar o usuario sobre cadastro e normas de uso da biblioteca
(quantos livros podem ser emprestados, quantos dias, orientar sobre normas de
conservagao do material bibliografico, etc.) ;

e. Realizar empréstimos e devolugdes de chaves para o guarda-volumes;

f. Orientar o publico em geral sobre servigos oferecidos pelo setor ;

g. Orientar o publico sobre o espaco fisico da biblioteca (tais como: onde fica a area de
estudos, sala da administragdo, sala de pesquisa na Internet, banheiros, bebedouros,

etc.) auxiliando o usuario na localizagéo dos setores internos.

h. Encaminhar o usuario adequadamente para outros setores da Universidade, quando
necessario.

Circulagao de Materiais
a. Cadastrar e atualizar os registros de usuarios ;

b. Realizar empréstimo, devolugdo, renovagéo e reservas de material bibliografico;

Projeto de Resolugéo
Flexibilizagcdo da jornada de irabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

c. Receber multas de materiais devolvidos fora do prazo;

d. Emisséao de nada consta,
e. Orientar o usuario na busca por materiais do acervo, informando sua localizagéo;

f. Receber as solicitagbes dos usudrios para empréstimos entre as bibliotecas do

SIB/UFES.
Asinatura e cari%g da chefia imediata

Cléudia Regina da Rocha Oliveira

Chefe de Biblioteca Setorial SulUFES
Matr Siape 1550749
CRB 6/ES/MG S76

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

D Néo verificamos indicios de desvio de fungéo do servidor

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

Observacgao:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolugéo
Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGAO N° XX/2018 — CUn
ANEXO IV

Nome do servidor: Edioni Machado Olimpio
Cargo: Assistente em Administracao
Ambiente organizacional: Administrativo

Descrigcao das atividades:

Recepgao

a . Atendimento aos usuarios da biblioteca nos trés turnos de aula ;

b. Auxiliar o usuario na Pesquisa de acervo no catalogo on line ;

c. Orientar o usuario sobre o uso do guarda-volumes , alertando para que nao entre
com bolsas, mochilas, comida, canecas, pastas etc ,observando a movimentagao de
pessoas quanto a entrada e saida das dependéncias do setor ;

d. Receber e orientar o usudrio sobre cadastro e normas de uso da biblioteca
(quantos livros podem ser emprestados, quantos dias, orientar sobre normas de
conservacgao do material bibliografico, etc.) ;

e. Realizar empréstimos e devolugdes de chaves para o guarda-volumes;

f. Orientar o publico em geral sobre servigos oferecidos pelo setor ;

g. Orientar o publico sobre o espaco fisico da biblioteca (tais como: onde fica a area de
estudos, sala da administragdo, sala de pesquisa na Internet, banheiros, bebedouros,
etc.) auxiliando o usuario na localizagao dos setores internos.

h. Encaminhar o usuario adequadamente para outros setores da Universidade, quando
necessario.

Circulagao de Materiais

a. Cadastrar e atualizar os registros de usuarios ;

b. Realizar empréstimo, devolugdo, renovagao e reservas de material bibliografico;

Projeto de Resolugédo
Flexibilizagédo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

c. Receber multas de materiais devolvidos fora do prazo;

d. Emissao de nada consta;

e. Orientar o usuario na busca por materiais do acervo, informando sua localizagéo ;

f. Receber as solicitagbes dos usuarios para empréstimos entre as bibliotecas do
SIB/UFES.

Q0L Pt SOUGTD

Cléudia Regi '
Ch:fwm Regina da Rocha Oliveira

€ de Biblioteca Setora|
Matr Siape 1550?51”3,:58

Ansingtura & BBinf/5 4B eirsimediata

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

[:l Né&o verificamos indicios de desvio de fungéo do servidor

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

Observacgao:

Assinatura e carimbo

Projeto de Resolugdo
Flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos da UFES



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO REITOR

Chefe de Gabinote do Reitor/UFES




NOS CAMPI UNIVERSITARIOS

PROCESSO N°:  23068.049973/2018-02
INTERESSADO: Biblioteca - Setorial Sul
ASSUNTO: CONCESSAO DE FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA

Ao Gabinete do Reitor,
Considerando o 23068.002320/2018-52 e a Decisdo 044/2018;

Considerando que as vagas de flexibilizagao de jornada foram preenchidas de
acordo com o Projeto de Resolugao de Flexibilizagao;

Considerando que a servidora Adriana Cristina Grazziotti realizara as mesmas
atividades que a ocupante anterior da vaga Jaqueline Teixeira da Silva;

Considerando que Edioni Machado Olimpio realizara as mesmas atividades que a
ocupante anterior da vaga Natalia Ferraz Thome de Azevedo.

Encaminho o processo com parecer favoravel a flexibilizagao de jornada de Adriana
istina Grazziotti € Edioni Machado Olimpio.

¢ .

CARLA FONTQURA DE BRITO
PRESIDENTE CPFJ

CPFJ - Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Aradjo, Goiabeiras,
Vitéria/ES. CEP 29.075-810. E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DA REITORIA

DECISAOQ N° 081/2018

Processo n® 23068.049973/2018-03

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

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

CONSIDERANDOQ o processo 23068.002320/2018-52 e a Decisdo 044/2018-A,

CONSIDERANDO o parecer da Comissdo Permanente de Flexibilizagao de Jornada
constante do processo n® 23068.049973/2018-03, a fl. 08;

CONSIDERANDOQ a existéncia de 02 (duas) vagas desocupadas na Biblioteca - Setorial
Sul, relativas a Decisdo 044/2018, decorrentes da vacéncia da servidora Jaqueline Teixeira da
Silva e da remogao da servidora Natalia Ferraz Thomé de Azevedo, '

DECIDO:

1. CONCEDER a flexibilizagdo da jornada de trabalho aos servidores técnico-administrativos

‘\ em educagao da Qiblioteca - Setorial Sul, listados no quadro abaixo:

Servidor Siape Cargo Descri¢do das atividades realizadas’:

LV e . ), w—m e

Realizara as mesmas atividades que a
ocupante anterior da vaga, Jaqueline
Teixeira da Silva.

cf \"'r')

Adriana Cristina Grazziotti | 2087801 | Assistente em

Administragéo

. Realizara as mesmas atividades que a
Assistente em ocupante anterior da vaga, Natalia

Edioni Machado Olimpio 2340764 -
Administragdo Ferraz Thomé de Azevedo.

! Tendo em vista a extensdo das descrigdes de atividades, informamos a localizagdo destas no processo,
bem como serao disponibilizadas para consuita no site da Comissdo Permanente de Flexibilizagdo de
Jornada (CPFJ).

ot PAIREM -« Tregactic S
It f

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

2. Encaminhar solicitacdo ac Departamento de Gestdo de Pessoas, para elaboragdo de
portaria individual de concesséo de jornada flexibilizada aos servidores listados no item 1.

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

~—

Gabinete do Reitor — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Aradjo, Goiabeiras, Vitoria/ES,
CEP 29.075-910. Tel: (27) 4009-7837 / Fax: (27) 4009-2818. E-mail: reitor@ufes.br.
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0 Reltor da Universidade Federal do Espmto Santo, usando de suas
atribuigdes legais e estatutérias, e tendo em vista 0 que consta do Processo n°
23068.049973/2018-03, RESOLVE:

Art. 1° Conceder a ADRIANA CRIS’II[NA GRAZZIOTTI, SIAPE 2087801,
ocupante do cargo de Assistente em Administragio, com ¢xercicio na Biblioteca - Setotial Sul,
flexibiliza¢dio da jornada de trabalho, de acordo com o art. 3° do Decreto n° 159011995_
alterado pelo Decreto n® 4836/2003. :




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PORTARIA N° 1220, DE 24 DE AGOSTO DE 2018

O Reitor da- Universidade Federal do Espirito Santo, usando de suas
atribuigdes legais e estatutirias, e tendo em vista o que consta do Processo n°
23068.049973/2018-03, RESOLVE:

Art. 1° Conceder a EDIONI MACHADO OLIMPIO, SIAPE 2340764, ocupante
do cargo de Assistente em Administragio, com exercicio na Biblioteca - Setorial Sul,
flexibilizagdo da jornada de trabalho, de acordo com o art. 3° do Decteto n® 159071995,
aiterado pelo Decreto n° 4836/2003.




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

A SARF/DRP/DGP, para registro das Portarias n® 1219 e 1220/2018-R.
Em, 27/08/2018.

ArCoahimte

MARIANNA DEMONER B C DO ESPIRITO SANTO
CDI/DGP/PROGEP
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DA REITORIA

PROC. (002320/2018-52

A Comissdo Especial de Digitalizacio (DIGITALIZA UFES), conforme a_ Portaria

162/2019-R, para Digitalizagdo deste Processo e Conversdo em Processo Digital. De ordem,

solicitamos Prioridade-1 no atendimento desta demanda, considerando o carater de urgéncia.

Em 11 de ryérpq de 2020.

/ Felipe Martins

t abinete do Reitor/UFES
t SIAPE: 3009149

A=




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FISICO DE PROCESSO
Processo n®: 23068.002320/2018-52
interessado(s): Biblioteca — Setorial Sul

O referido processo foi devidamente convertido do suporte fisico para eletrdnico e registrado
no sistema Protocolo Ufes, em conformidade com o disposto na Portaria n® 1.269, de 30 de
agosto de 2018, que institui, no ambito da UFES, o processo administrativo eletrénico e
estabelece os parametros para o seu funcionamento, mantendo o mesmo numero do
processo fisico (NUP) e mesmo(s) interessado(s).

Fica encerrada a tramitagdo do processo em suporte fisico e, a partir de entdo, a
continuidade a sua instrugéo e tramitacao somente ocorrera por meio do sistema Protocolo
Ufes. :

Durante o processo digitaliza¢do o processo fisico em suporte papel ficard armazenado sob
responsabilidade da Comissao Especial de Digitalizagdo de Processos - DIGITALIZA UFES
que o devolverd para Arquivamento Setorial em sua respectiva Unidade Estratégica para
cumprimento dos prazos de guarda da Tabela de Temporalidade Documental.

Para fins de registro, ¢ processo originalmente em suporte fisico era composto de:

Quantidade de Folhas: 113
Quantidade de Volumes: 01
Quantidade de Anexos: 03

O processo eletrénico resultante da presente conversao ficou composto da seguinte forma:

Quantidade de Arquivos: 01
Numero de paginas digitalizadas: 114

Observagoes/Ocorréncias: -

Em cumprimento ao disposto no art. 2° da supracitada Portaria, os arquivos PDF oriundos
da digitalizagéo da documentagéo em suporte fisico (papel) foram devidamente submetidos
a procedimento de conferéncia e autenticacao por servidor publico, por meio de assinatura
gerada pelo login € senha Unica. ‘

Data de conciusdo do procedimento de conversédo: 16/07/2021

Lot
Ricardo Ribeiro do Nascimento

Comissao Especial de Digitalizacdo de Processos —
DIGITALIZA UFES
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo n°: 23068.002320/2018-52

Interessado: Biblioteca - Setorial Sul

Assunto: Atas de criacdo. Atas. Relatérios

Origem: DIGITALIZA UFES - RICARDO RIBEIRO DO NASCIMENTO
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Conforme solicitagdo de Felipe Martins, segue o processo digitalizado.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por

RICARDO RIBEIRO DO NASCIMENTO - MATRICULA 1675609

Membro - Comissao Especial de Digitalizagao de Processos, DIGITALIZA UFES, Portaria 162-R
Em 16/07/2021 as 10:25
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo n°: 23068.002320/2018-52
Interessado: Biblioteca - Setorial Sul
Assunto: Atas de criacdo. Atas. Relatérios
Origem: Gabinete da Reitoria - GR

Destino: Coordenacéo de Gestéo da Informagédo - CGI/GR

DESPACHO:
Arquive-se.

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 16/07/2021 as 12:17
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo n°: 23068.002320/2018-52

Interessado: Biblioteca - Setorial Sul

Assunto: Atas de criacdo. Atas. Relatérios

Origem: Coordenacao de Gestédo da Informagéo - CGI/GR

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Desarquivado para anexagao do Processo digital n°: 23068.041790/2020-56.

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 08/09/2021 as 15:03



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO

Processo n°: 23068.002320/2018-52
Interessado: Biblioteca - Setorial Sul

Assunto: Atas de criacdo. Atas. Relatérios

Ao dia 08 do més de setembro do ano de 2021 fago anexar ao processo n° 23068.002320/2018-52 o processo n°
23068.041790/2020-56.

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 08/09/2021 as 15:06



_ UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESP!RITO SANTO
COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS

REQUERIMENTO DE
FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE
TRABALHO

Ao Magnifico Reitor,

Requeremos a flexibilizagdo da jornada de trabalho do(a) servidor(a) técnico-
administrativo em Educacgéao com exercicio na unidade
(nome formal da unidade) Secao de Biblioteca — Setorial Sul - SBS/BC, para
atuar no setor de trabalho (nome da unidade de trabalho) Secdo de
Biblioteca — Setorial Sul - SBS/BC para ocupacgao da vaga do servidor Sénia
Maria dos Santos Bolsoni, haja vista que a jornada requerida atende aos
critérios previstos no Decreto n® 1.590/1995, na Resolugdo n°® 35 /2018-CUn e
no Processo 23068.002320/2018-52.

Alegre, 01 de outubro de 2020.

parreto
Ranlere B ""s

Qd f TEE

Assinatura e carimbo da Chefia imediata do setor

Anuéncia do dirigente da unidade organizacional

* citar o_processo que tenha o tltimo plano de trabalho enviado, seja o do processo inicial ou o processo de
avaliacdo anual.

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras, Vitéria/ES.
CEP 28.075-810. E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br



Quadro de atividades de atendimento ou noturnas e escala de trabalho

* A escala abaixo deve conter todas as atividades de atendimento conforme plano de trabalho, bem
como o nome de todos os servidores que fardo parte da escala de trabalho, incluindo o novo
servidor.

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras, Vitéria/ES.
CEP 259.075-910. E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br



ATIVIDADE (DE

ACORDO COM O PLANO HORARIO DE
SERVIDOR CARGO
DE TRABALHO DO TRABALHO
SETOR)
a. Recepgao: Atendimento aos usuarios Silvani Assist. em 7h - 13h
da biblioteca nos trés turnos de aula; | Raymunda L& adm.
Auxiliar o usuario na Pesquisa do catalogo Ferrari
on line ; Informar o usuario sobre o uso do
guarda-volumes ; Receber e orientar o
usuario sobre cadastro e normas da . :
biblioteca;  Realizar empréstimos e | Paulo Valtair Assist. em 7h -13h
devolugdes de chaves para o guarda- Fernandes adm.
volumes; Orientar o publico em geral sobre
servicos oferecidos pelo setor; Auxiliar o
usuario na localizagdo dos setores internos : ; .
(tais como: onde fica a area de estudos, Maria Llj"za Leal Assist. em 7h-13h
sala da administracéo, sala de pesquisa na Domingos adm.
Internet, banheiros, bebedouros, etc.); Guimaraes
Encaminhar o wusuario adequadamente
para outros setores da Universidade
quando necessario. Marcus Anténio | Auxiliar em 13h - 19h
b. Circulagdo de materiais: Gongalves de adm.
. ] Souza
Cadastrar e atualizar os registros de
usuarios; Executar atividades de
S sti devoluga 5 ; .
opres mo, | devorieas, (TEAEeSY | Gabriela Senra | Assist. em 13h - 19h
reservas  de material bibliografico;
. o Amaral adm.
Recebimento de multas de materiais
entregues fora do prazo;
Emissdo de nada consta; Orientar o = -
o . Sebastido Continuo 15h - 21h
usuario na busca por materiais do acervo,
. o Marcelo
informando sua localizagdo; Receber as .
L o - Laurindo
solicitagdes dos usuarios para empréstimos
entre as bibliotecas do SIB/UFES. Edioni Olimpio Assist. em 15h - 21h
Machado adm.
SoOnia Maria dos | Assist. em 15h - 21h
Santos Bolsoni adm.
c. Administragao, servigos Raniere Barros | Bibliotecario 7h —16h
técnicos, Secao de Periédicos e Barreto
Sala de Pesquisa: Assisténcia ao
usuério na busca por informagao, orientar, | Samantha Alves | Bibliotecario 09h - 18h

executar, coordenar e capacitar os
usuarios na utilizagdo dos recursos
informacionais e servigos disponiveis na
biblioteca.

Rodrigues dos
Santos

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras, Vitéria/ES.
CEP 259.075-910. E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAQAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR

Nome do servidor: Sonia Maria dos Santos Bolsoni

Cargo: Assistente em Administracao

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR

NO SETOR

Descri¢cao das atividades:

a) Recepgao: 1 - Fiscalizar a movimentagao das pessoas e volumes quanto a entrada e saida das
dependéncias do setor; 2 - Circulagdo de materiais: Receber correspondéncias, protocolos e
malotes; 3 - Orientar o publico sobre o espaco fisico da biblioteca; 4 - Receber, encaminhar e
orientar o publico para a atividade ou necessidade desejada; 5 - Realizar empréstimos e devolugdes
de chaves para o guarda-volumes; 6 - Atendimento aos usuarios da biblioteca nos trés turnos de
aula.

b) Circulagao de Materiais: 1 - Realizar empréstimo, devolugao, renovacgéao e reservas de material
bibliografico; 2 - Recebimento de multas de materiais entregues fora do prazo; 3 - Emissao de nada
consta; 4 - Cadastrar e atualizar os registros dos usuarios; 5 - Organizac¢do do acervo

c) Referéncia, Se¢ado de Peridodicos e Sala de Pesquisa: Assisténcia ao usuario na busca por
informagao, orientar, executar, coordenar e capacitar os usuarios na utilizagcdo dos recursos
informacionais e servigos disponiveis na biblioteca.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS
DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descri¢cao das atividades:

Todas as atividades descritas nos itens A, B e C, bem como atribuicdes do
Ambiente Organizacional.

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

CEP 259.075-910. 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

RANIERE BARROS BARRETO - SIAPE 1095101

Chefe da Secéo de Biblioteca - Setorial Sul

Secao de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC

Em 01/10/2020 as 12:31

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/74063?tipoArquivo=0



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1406647

Nome: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Lotac&o Oficial: SECAO DE BIBLIOTECA - SETORIAL SUL
Lotacdo Exercicio: SECAO DE BIBLIOTECA - SETORIAL SUL
Admisséo no Cargo: 13/12/2018

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 Analise, identificacéo e reformulagao dos fluxos e rotinas de trabalho.

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

e Coleta de informagdes.

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

e Inspecéo dos locais de trabalho.

e Pesquisa de precos e compras de bens e servicos.

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 Reproducao de documentos administrativos.
e Supervisdo quanto a observancia de normas institucionais.

Outras atividades exercidas que nédo se enquadram nas listadas acima:
Atendimento aos usuarios da biblioteca;

Organizacéo dos Acervos;

Prestar orientacéo e informagfes sobre normas e regulamentos da biblioteca;
Assistir a chefia no levantamento e distribuicdo dos servigos administrativos;
Redigir atos administrativos e documentos;

Auxiliar na elaboracao de projetos referente a melhoria de servicos;
Organizar arquivos e ficharios.

Emiss&o: 13/11/2020 11:28:38 Pagina 1/2



Vitéria, 13/11/2020
De acordo,

Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI RANIERE BARROS BARRETO
1406647 1095101

Emiss&o: 13/11/2020 11:28:39 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

SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI - SIAPE 1406647

Secédo de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC

Em 13/11/2020 as 11:34

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/93280?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

RANIERE BARROS BARRETO - SIAPE 1095101

Chefe da Secéo de Biblioteca - Setorial Sul

Secao de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC

Em 16/11/2020 as 16:03

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/94398?tipoArquivo=0



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: RANIERE BARROS BARRETO

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Encaminho para providéncias, o Requerimento de ocupacao de vaga flexibilizada da servidora Sonia Bolsoni.

Foi dada ciéncia e acatado pela a referida servidora que o trabalho em regime de jornada flexibilizada podera ser
realizado somente apds o retorno normal as atividades presenciais na universidade.

Mediante o exposto, encaminho para analise e trdmites necessarios.

Atenciosamente,

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n° 1269 de 30/08/2018, por
RANIERE BARROS BARRETO - SIAPE 1095101

Chefe da Secéo de Biblioteca - Setorial Sul

Secao de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC

Em 16/11/2020 as 17:05



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Gabinete da Reitoria - GR

Destino: CPFJ-REITORIA - CARLA FONTOURA DE BRITO

DESPACHO:

A Presidente da CPFJ para analise 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 17/11/2020 as 11:24



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: CPFJ-REITORIA - CARLA FONTOURA DE BRITO
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Prezados,

Se a servidora for uma vaga desocupada €& necessario seguir o procedimento do link:
https://flexibilizacaodejornada.ufes.br/ocupacao-de-vaga-com-jornada-flexibilizada.

Se a chefia deseja acrescentar uma vaga flexibilizada e indicar a servidora deve primeiro fazer o processo de
acréscimo de vaga: https://flexibilizacaodejornada.ufes.br/acrescimo-de-vagas.

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

Presidente - Comissdao Permanente de Flexibilizacdo de Jornada

Em 15/12/2020 as 17:13



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Secao de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Encaminho para providéncias, o Requerimento de ocupacgéo de vaga flexibilizada da servidora Sonia Maria
dos Santos Bolsoni.

Informo que os documentos solicitados em despacho emitido pela Presidente da Comissao Permanente
de Flexibilizagdo de Jornada, encontram-se anexos, nos sequenciais 01 e 02. Na oportunidade, comunico também
que a vaga a ser ocupada pela servidora trata-se de vaga ja existente decorrente de remogéo.

Foi dada ciéncia e acatado pela referida servidora que o trabalho em regime de jornada flexibilizada
podera ser realizado somente apds o retorno normal as atividades presenciais na universidade.

Mediante o exposto, encaminho para os trémites necessarios.
Atenciosamente,

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
RANIERE BARROS BARRETO - SIAPE 1095101

Chefe da Secéao de Biblioteca - Setorial Sul

Secao de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC

Em 01/03/2021 as 17:45



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: CPFJ-REITORIA - CARLA FONTOURA DE BRITO
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Prezado,

Segue para que chefia informe o motivo da vaga néo ter sido ofertada em edital de remocgéo interna, uma vez que
trata-se de vaga descupada.

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

Presidente - Comissdao Permanente de Flexibilizacdo de Jornada

Em 23/03/2021 as 17:16



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PORTARIA N2 3669, DE 28 DE SETEMBRO DE 2020

A Pré-Reitora de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal do Espirito Santo,
no uso da competéncia que Ihe foi delegada pela Portaria n? 30, de 09 de janeiro de 2019,
publicada no DOU de 14/01/2019, na Sec¢do 2, e de acordo com o que consta no Processo n2
23068.036773/2020-05, RESOLVE:

Art. 12 Autorizar a Remogao de oficio, no interesse da administragao de SONIA
MARIA DOS SANTOS BOLSONI, matricula SIAPE n? 1406647, ocupante do cargo de Assistente
em Administracdo, do(a) Secretaria - SEC/CCENS para o(a) Secdo de Biblioteca - Setorial Sul -
SBS/BC, com exercicio no(a) Se¢do de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC, a partir de
01/09/2020, com fundamento no inciso |, paragrafo Unico do art. 36 da Lei n2 8.112, de 1990.

Assinado
JOSIANA - jtigesaes;
BINDA Data: 2020.09.28

19:25:42 -0300
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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

RANIERE BARROS BARRETO - SIAPE 1095101

Chefe da Secéo de Biblioteca - Setorial Sul

Secao de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC

Em 28/04/2021 as 11:36

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/180069?tipoArquivo=0
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PROGEP PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Portaria n°® 3668, de 28 de setembro de 2020

A Pré-Reitora de Gestao de Pessoas da Universidade Federal do Espirito Santo, no uso da competéncia que
Ihe foi delegada pela Portaria n° 30, de 09 de janeiro de 2019, publicada no DOU de 14/01/2019, na Sec¢do 2, e de
acordo com o que consta no Processo n° 23068.036770/2020-63, RESOLVE:

Art. 1° Autorizar a Remocgao de oficio, no interesse da administracao de ADRIANA CRISTINA GRAZZIOTTI@
matricula SIAPE n° 2087801, ocupante do cargo de Assistente em Administracdo, do(a) Secao de Biblioteca -
Setorial Sul - SBS/BC para o(a) Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e da Saude - CCENS, com exercicio no(a)
Secretaria - SEC/CCENS, a partir de 01/09/2020, com fundamento no inciso |, paragrafo Unico do art. 36 da Lei
n°®8.112, de 1990.

JOSIANA BINDA

Documento assinado eletronicamente por JOSIANA BINDA, PRO-REITOR, em 28/09/2020, as 19:09,
conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°,8 1° do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015

A autenticidade deste documento podera ser verificada acessando o link:
https://boletim.sigepe.planejamento.gov.br/publicacao/detalhar/42941

Sistema de Gestao de Pessoas - Sigepe
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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

RANIERE BARROS BARRETO - SIAPE 1095101

Chefe da Secéo de Biblioteca - Setorial Sul

Secao de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC

Em 28/04/2021 as 11:36

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/180068?tipoArquivo=0



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Secao de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Em atendimento ao despacho contido no sequencial 7, esclarecemos que a servidora Sénia Maria dos Santos
Bolsoni foi removida de oficio para a Seg¢ao de Biblioteca — Setorial Sul através de permuta com a servidora Adriana
Cristina Grazziotti, por sugestdo da equipe multiprofissional da UFES em avaliagdo de estagio probatodrio.

A referida servidora estava lotada na Secretaria Unica de Departamentos, cuja jornada também é flexibilizada.
Dessa forma, nao houve obrigatoriedade de publicagido de oferta de vaga em edital.

Mediante o exposto, encaminhamos para providéncias e continuidade dos trAmites necessarios. Na oportunidade
informamos também que encontram-se anexas as portarias de remogéo de ambas as servidoras envolvidas no
processo de permuta, sequenciais 8 e 9.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n° 1269 de 30/08/2018, por
RANIERE BARROS BARRETO - SIAPE 1095101

Chefe da Segao de Biblioteca - Setorial Sul

Secéo de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC

Em 28/04/2021 as 11:42



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

PROCESSO N°: 23068.041790/2020-56
INTERESSADO: SECAO DE BIBLIOTECA — SETORIAL SUL — SBS/BC

DESPACHO

A Presidente da Comiss&o Permanente de Flexibilizacdo de Jornada- CPFJ

Sra. Carla Fontoura de Brito,

Trata-se o presente processo de pedido de ocupacéo de vaga de flexibilizada na
Secdo de Biblioteca — Setorial Sul — SBS/BC da técnica administrativa em
educacdo, SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI, cargo ASSISTENTE EM
ADMINISTRACAO, com exercicio na unidade Secéo de Biblioteca — Setorial Sul
- SBS/BC, para atuar no setor de trabalho Secéao de Biblioteca — Setorial Sul -
SBS/BC para ocupacao da vaga da técnica administrativa em educacao
ADRIANA CRISTINA GRAZZIOTTI, cargo ASSISTENTE EM
ADMINISTRACAO.

Apés analise dos autos, foram identificadas diferencas nas atividades descritas
no formulario de ocupacdo de vaga que serdo desenvolvidas pela técnica
administrativa em educacdo SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI, cargo
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO, se comparadas as que eram
anteriormente desempenhadas pela técnica administrativa em educacéo,
ADRIANA CRISTINA GRAZZIOTTI, conforme pode ser verificado no plano de

trabalho preenchido no processo de avaliacdo anual disponivel em:

https://flexibilizacaodejornada.ufes.br/sites/flexibilizacaodejornada.ufes.br/files/fi

eld/anexo/biblioteca_setorial_sul_avaliacao_0.pdf. Em virtude do exposto, sugiro

gue seja atualizado o plano de trabalho do referido setor em um processo a parte
ou que sejam retificadas as atividades descritas no formulario de ocupacao de

vaga contido no presente processo.

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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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

ALYNE LIMA ALVES - MATRICULA 1735993

Membro - Comissdo Permanente de Flexibilizagdo de Jornada

Em 24/05/2021 as 20:31

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/196432?tipoArquivo=0



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: CPFJ-REITORIA - ALYNE LIMA ALVES

Destino: CPFJ-REITORIA - CARLA FONTOURA DE BRITO

DESPACHO:

Segue despacho na Sequencial 11 para analise e manifestagao.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
ALYNE LIMA ALVES - MATRICULA 1735993

Membro - Comissdo Permanente de Flexibilizagao de Jornada

Em 24/05/2021 as 20:43



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: CPFJ-REITORIA - CARLA FONTOURA DE BRITO
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Prezados,

Solicito o envio deste processo para Secdo de Biblioteca — Setorial Sul - SBS/BC para providéncias quanto ao
sequencial 11.

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

Presidente - Comissdao Permanente de Flexibilizacdo de Jornada

Em 11/06/2021 as 15:08



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAQAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS

REQUERIMENTO DE
FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE
TRABALHO

Ao Magnifico Reitor,

Requeremos a flexibilizagdo da jornada de trabalho do(a) servidor(a) técnico-
administrativo em Educacdo Sonia Maria dos Santos Bolsoni com exercicio

na unidade Secao de Biblioteca — Setorial Sul - SBS/BC, para atuar no setor
de trabalho Secado de Biblioteca — Setorial Sul - SBS/BC para ocupacao da

vaga do servidor Adriana Cristina Grazziotti, haja vista que a jornada
requerida atende aos critérios previstos no Decreto n° 1.590/1995, na
Resolugao n° 35 /2018-CUn e no Processo 23068.030067/2019-16.

Alegre, 11 de junho de 2021.

Assinatura e carimbo da Chefia imediata do setor

Anuéncia do dirigente da unidade organizacional

* citar o _processo que tenha o dltimo plano de trabalho enviado, seja 0 do processo inicial ou o processo de
avaliacao anual.

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



Quadro de atividades de atendimento ou noturnas e escala de trabalho

* A escala abaixo deve conter todas as atividades de atendimento conforme plano de trabalho, bem
como o nome de todos os servidores que farao parte da escala de trabalho, incluindo o novo
servidor.

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras, Vitéria/ES.
CEP29.075-810.'E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br



ATIVIDADE (DE

ACORDO COM O PLANO HORARIO DE
SERVIDOR CARGO
DE TRABALHO DO TRABALHO
SETOR)
a. Recepg¢ao: Atendimento aos usuérios Silvani Assist. em 7h - 13h
da biblioteca nos trés turnos de aula; | Raymunda L& adm.
Auxiliar o usuario na Pesquisa do catalogo Ferrari
on line ; Informar o usuario sobre o uso do
guarda-volumes ; Receber e orientar o
usuario sobre cadastro e normas da . :
biblioteca;  Realizar empréstimos e | Paulo Valtair Assist. em 7h -13h
devolugdes de chaves para o guarda- Fernandes adm.
volumes; Orientar o publico em geral sobre
servicos oferecidos pelo setor; Auxiliar o
usuario na localizagdo dos setores internos : . .
(tais como: onde fica a area de estudos, Maria '—9'23 Leal Assist. em 7h-13h
sala da administracéo, sala de pesquisa na Domingos adm.
Internet, banheiros, bebedouros, etc.); Guimaraes
Encaminhar o wusuario adequadamente
para outros setores da Universidade
quando necessario. Marcus Anténio | Auxiliar em 13h - 19h
b. Circulagcdo de materiais: Gongalves de adm.
. . Souza
Cadastrar e atualizar os registros de
usuarios; Executar atividades de
st devolugao, 5 . .
ompres mo, | devoriens, TEARER)  © | Gabriela Senra | Assist. em 13h - 19h
reservas  de material bibliografico;
. . Amaral adm.
Recebimento de multas de materiais
entregues fora do prazo;
Emissdo de nada consta; Orientar o Py .
o ey Sebastido Continuo 15h - 21h
usuario na busca por materiais do acervo,
. o Marcelo
informando sua localizagdo; Receber as .
L s o Laurindo
solicitagbes dos usuarios para empréstimos
entre as bibliotecas do SIB/UFES. Edioni Olimpio Assist. em 15h - 21h
Machado adm.
Soénia Maria dos | Assist. em 15h - 21h
Santos Bolsoni adm.
c. Administracgao, servigos Raniere Barros | Bibliotecario 7h —16h
técnicos, Secao de Periédicos e Barreto
Sala de Pesquisa: Assisténcia ao
usuério na busca por informagao, orientar, | Samantha Alves | Bibliotecario 09h - 18h

executar, coordenar e capacitar os
usuarios na utilizagdo dos recursos
informacionais e servigos disponiveis na
biblioteca.

Rodrigues dos
Santos

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

CEP29.075-810.'E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br




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

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR

Nome do servidor: Sonia Maria dos Santos Bolsoni

Cargo: Assistente em Administracao

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR

NO SETOR

Descri¢ao das atividades:

a. RECEPCAO

I. Atendimento aos usuarios da biblioteca nos trés turnos de aula;

Il. Auxiliar o usuario na Pesquisa de acervo no catalogo on line;

lll. Auxiliar o usuario na localizagdo dos setores internos (tais como: onde fica a area de estudos,
sala da administragcéo, sala de pesquisa na Internet, banheiros, bebedouros, etc.):

IV. Encaminhar o usuario ou visitante adequadamente para outros setores da Universidade quando
necessario;

V. Orientar o publico em geral sobre servigos oferecidos pelo setor;

VI. Prestar informagdes sobre o uso do guarda-volumes;

VII. Receber e orientar o usuario sobre cadastro e normas da biblioteca;

VIII. Realizar empréstimos e devolugdes de chaves para o guarda-volumes;

IX. Supervisionar entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho.

b. CIRCULAGAO DE MATERIAIS E REFERENCIA

I. Auxiliar e orientar os usuarios sobre como pesquisar no catalogo online do Sistema Integrado de
Bibliotecas da UFES (SIB/UFES) mostrando sobre as possibilidades de pesquisa e servigos;

II. Cadastrar e atualizar os registros de usuarios;

lll. Executar atividades de empréstimo, devolugdo, renovagéo e reservas de material bibliografico;
IV. Emisséo de nada consta;

V. Orientar o usuario na busca por materiais do acervo, informando sua localizagao;

VI. Receber as solicitagdes dos usuarios para empréstimos entre as bibliotecas do SIB/UFES.

VII. Receber doagbes de material bibliografico trazidos por usuarios.

VIIl. Receber multas de materiais entregues fora do prazo;

IX. Realizar conferéncia de materiais na saida da biblioteca.

c. SALA DE PESQUISA E LABORATORIO DE INFORMATICA
I. Instruir o usuario quanto ao uso dos computadores na sala de pesquisa e no laboratério de
informatica.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E OU/ OPERACIONAIS
DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO SETOR:

Descrigao das atividades:

Nenhuma.

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

CEP 29.075-910. E-maiil: 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

RANIERE BARROS BARRETO - SIAPE 1095101

Chefe da Secéo de Biblioteca - Setorial Sul

Secao de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC

Em 11/06/2021 as 20:49

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/205546?tipoArquivo=0



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Secao de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Em consonéncia ao solicitado no despacho contido na pecga sequencial n® 11, comunico que foi realizada a
retificagdo das atividades descritas no formulario de ocupagao de vaga flexibilizada da servidora Sénia Maria dos
Santos Bolsoni, contido no presente processo.

Realizadas as devidas retificagdes, conforme peca sequencial n® 14, encaminho o referido processo para
continuidade dos tramites necessarios.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
RANIERE BARROS BARRETO - SIAPE 1095101

Chefe da Secao de Biblioteca - Setorial Sul

Secao de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC

Em 11/06/2021 as 21:05



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

PROCESSO N°: 23068.041790/2020-56
INTERESSADO: SECAO DE BIBLIOTECA — SETORIAL SUL — SBS/BC

DESPACHO

A Presidente da Comiss&o Permanente de Flexibilizacdo de Jornada- CPFJ

Sra. Carla Fontoura de Brito,

Trata-se o presente processo de pedido de ocupacéo de vaga de flexibilizada na
Secdo de Biblioteca — Setorial Sul — SBS/BC da técnica administrativa em
educacdo, SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI, cargo ASSISTENTE EM
ADMINISTRACAO, com exercicio na unidade Secéo de Biblioteca — Setorial Sul
- SBS/BC, para atuar no setor de trabalho Secéao de Biblioteca — Setorial Sul -
SBS/BC, em virtude da remocdo da técnica administrativa em educacao
ADRIANA CRISTINA GRAZZIOTTI, cargo ASSISTENTE EM
ADMINISTRACAO.

Apbs o exame dos documentos acostados aos autos e considerando:

1) Aremocéo de ADRIANA CRISTINA GRAZZIOTTI;

2) A andlise da excecdo de ocupacéao de vaga de jornada flexibilizada por oficio
foi feita pela PROGEP/UFES;

3) A retificacdo do formulario de ocupacdo de vaga contido no presente
processo (Sequencial 14) feita pela chefia imediata RANIERE BARROS
BARRETO, descrevendo as atividades que serdo exercidas por SONIA
MARIA DOS SANTOS BOLSONI, em consonancia ao Plano de Trabalho da
Secdo de Biblioteca — Setorial Sul - SBS/BC vigente contido no Processo
Administrativo n® 23068.030067/2019-16;

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



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS

Concluo que, salvo melhor juizo, ndo ha impedimento para a concessao de
Flexibilizagdo de Jornada para a servidora SONIA MARIA DOS SANTOS
BOLSONI. Sugiro ainda que a portaria de concesséao de flexibilizacdo de jornada
seja emitida a partir de 01/08/2021 com os registros que se fizerem necessarios
no SIE.

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



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
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

ALYNE LIMA ALVES - MATRICULA 1735993

Membro - Comissdo Permanente de Flexibilizagdo de Jornada

Em 12/07/2021 as 19:16

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/2266107?tipoArquivo=0



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: CPFJ-REITORIA - ALYNE LIMA ALVES

Destino: CPFJ-REITORIA - CARLA FONTOURA DE BRITO

DESPACHO:

Segue despacho na Sequencial 16 para analise e manifestagao.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
ALYNE LIMA ALVES - MATRICULA 1735993

Membro - Comissdo Permanente de Flexibilizagao de Jornada

Em 12/07/2021 as 19:21



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: CPFJ-REITORIA - CARLA FONTOURA DE BRITO
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Prezado Reitor,

Estou de acordo com a analise que consta no sequencial 16.

Em caso de anuéncia sugiro que a portaria de concessao de flexibilizagdo de jornada seja emitida a partir de
01/08/2021.

Apos os devidos registros no assentamento funcional da servidora, solicito que este processo seja encaminhado a
CPFJ para atualizacao do site.

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

Presidente - Comissao Permanente de Flexibilizacdo de Jornada

Em 17/07/2021 as 16:00



)

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DA REITORIA

DECISAO N2 016/2021
Processo n? 23068.041790/2020-56

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 fundac¢des publicas federais;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo n2. 35/2018-Cun que estabelece os critérios e as
condicbes para a adocdo da flexibilizagdo 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 23068.041790/2020-56 e o posicionamento
favoravel da Comissdao Permanente de Flexibilizacdo de Jornada;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagdo do quadro de vagas com jornada flexibilizada
da Secdo de Biblioteca — Setorial Sul - SBS/BC constante na Decisdo n2 039/2019,

DECIDO:
1. CONCEDER, a partir de 01/08/2021, a flexibilizacdo da jornada de trabalho aos servidores

técnico-administrativos em educacdo da Secdo de Biblioteca — Setorial Sul - SBS/BC 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":
S6nia Maria dos Santos . - ~ Conforme consta no processo
1
Bolsoni 406647 Assistente em Administracdo 23068.041790/2020-56.

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 Comissdao Permanente de Flexibilizagdo de Jornada (CPFJ).

2. ATUALIZAR o quadro de vagas com jornada flexibilizada dos servidores técnico-
administrativos em educac¢do da Secdo de Biblioteca — Setorial Sul - SBS/BC conforme a seguir:

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



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DA REITORIA

Horario de Funcionamento 7 até 21h.

6 vagas para Assistente em Administragado.

Quantidade de Vagas 1 vaga para Auxiliar em Administracdo.

1 vaga para Continuo.

Servidor Siape Cargo Descricao das atividades

realizadas":
Gabriela Senra Amaral 1979585 | Assistente em Administracao Conforme consta as fls. 44/48
f
Sonia Maria dos Santos Bolsoni 1406647 | Assistente em Administracao Conforme consta no processo

23068.041790/2020-56.

Marcus Antonio Gongalves de 2166931 | Auxiliar em Administracdo

Souza Conforme consta as fls. 44/48
Zlfi::‘al;;:sa real bomingos 1850946 | Assistente em Administracao Conforme consta as fls. 44/48
Edioni Machado Olimpio 2340764 | Assistente em Administracdo Conforme consta as fls. 44/48
Paulo Valtair Fernandes 1679357 | Assistente em Administracao Conforme consta as fls. 44/48
Sebastiao Marcelo Laurindo 297918 | Continuo Conforme consta as fls. 44/48
Silvani Raymunda La Ferrai 1633327 | Assistente em Administragao Conforme consta as fls. 44/48

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).

3. Encaminhar os autos a Diretoria de Gestdo de Pessoas, para elaboracdo 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 anexacdo ao processo principal n? 23068.049973/2018-03, encaminhamento a CPFJ para
atualizacdo do site da comissdo e posterior arquivamento.

Vitdria, 21 de julho de 2021.

PAULO SERGIO DE PAULA VARGAS
Reitor

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

PAULO SERGIO DE PAULA VARGAS - SIAPE 297805

Reitor

Universidade Federal do Espirito Santo - UFES

Em 22/07/2021 as 14:16

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/234066?tipoArquivo=0



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI
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 Gestdo de Pessoas, para providéncias quanto a elaboracédo de portaria individual de concesséo de
jornada flexibilizada.

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 22/07/2021 as 14:49



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Diretor de Gestdo de Pessoas

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

DESPACHO:

A Coordenagao de Analise, Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP

Para registro no SIE da decisao do sequencial 19 e consenquente emisséo de portaria individual.

Atenciosamente,

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n° 1269 de 30/08/2018, por
ARIANA LIRIO PANDINI FONSECA - SIAPE 1847829

Diretor de Gestédo de Pessoas

Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP/PROGEP

Em 23/07/2021 as 14:18



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

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

Destino: Coordenacédo de Documentagéo Institucional - CDI/PROGEP

DESPACHO:

Prezadas,

Considerando que as portarias de flexibilizagdo ndo dependem de analise por parte dessa coordenacéo,
encaminho para elaboragao de portaria.

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 26/07/2021 as 08:11



«
fo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Processo n°: 23068.002320/2018-52
Interessado: Biblioteca - Setorial Sul

Assunto: Atas de criacdo. Atas. Relatérios

PECA RESTRITA - Motivo: Informacao pessoal (Art 31 da Lei n° 12.527/2011



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

Origem: Coordenacado de Documentacao Institucional - CDI/PROGEP

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

DESPACHO:

A CARP/DGP,

Conforme e-mail do Pro-Reitor de Gestao de Pessoas (pegas - sequencial n° 23) e despacho de sequencial n° 21,
para providéncias.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
ENEIDA LIMA ANCILLOTTI - SIAPE 2407634

Coordenador de Documentacao Institucional

Coordenacao de Documentacao Institucional - CDI/PROGEP

Em 26/07/2021 as 09:44



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

Origem: Coordenacao de Analise, Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP
Destino: Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP/PROGEP

DESPACHO:

Prezada Diretora Substituta,

Considerando que as portarias sdo emitidas pelo setor que analisa o processo.

Considerando que a flexibilizacdo nao é analisada pela DGP nem pela PROGEP.

Considerando que outras portarias do Reitor que ndo dependem de analise da DGP sao emitidas pela
CDI/PROGEP.

Considerando que apés o e-mail anexado na pega 23 o assunto foi amplamente discutido.

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

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

Em 26/07/2021 as 18:17



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Diretor de Gestdo de Pessoas

Destino: Sec¢do de Registro Funcional - SRF/CARP/DGP/PROGEP

DESPACHO:

A Segao de Registro Funcional - SRF/CARP/DGP/PROGEP

Para registro no SIE da decisao do sequencial 19 e consequente emissao das portarias individuais.

Atenciosamente,

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
ARIANA LIRIO PANDINI FONSECA - SIAPE 1847829

Diretor de Gestao de Pessoas

Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP/PROGEP

Em 02/08/2021 as 10:19



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

Origem: Secao de Registro Funcional - SRF/CARP/DGP/PROGEP

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

DESPACHO:

Segue para atendimento do despacho sequencial - pega 26.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
JULIANA ZORZAL BIANCARDI - SIAPE 2405347

Secao de Registro Funcional - SRF/CARP/DGP/PROGEP

Em 02/08/2021 as 14:10



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Coordenador de Analise, Registros e Pagamentos

Destino: FABIANI DE SOUZA SILVA

DESPACHO:

Prezada,
Segue para elaboragéo de portaria.

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 03/08/2021 as 20:49



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: FABIANI DE SOUZA SILVA

Destino: Coordenacédo de Documentagéo Institucional - CDI/PROGEP

DESPACHO:

Para publicagdo da Portaria 426 - R, de flexibilizagao da jornada de trabalho, de Sonia Maria dos Santos Bolsoni.
Apés, devolver a CARP para acertar a frequéncia.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
FABIANI DE SOUZA SILVA - SIAPE 1558019

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

Em 04/08/2021 as 14:14



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PORTARIA N2 426, DE 4 DE AGOSTO DE 2021

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢Ges

legais e estatutdrias, e de acordo com o que consta no Processo n? 23068.041790/2020-56,
RESOLVE:

Art. 12 Autorizar a Flexibilizagdo de jornada de trabalho de SONIA MARIA DOS
SANTOS BOLSONI, matricula SIAPE n2 1406647, ocupante do cargo de Assistente em
Administracdo, em exercicio no(a) Secdo de Biblioteca - Setorial Sul, 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 05/08/2021, com fundamento no art. 32 do
Decreto n? 1.590, de 1995.

Reitor

Publicadoem _05 / 08 / 2021 no

( )DOU, Secao , Pagina
(x) BGP



Eneida L. Ancillotti
Texto digitado
05      08      2021

Eneida L. Ancillotti
Texto digitado
x


UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

Origem: Coordenacado de Documentacao Institucional - CDI/PROGEP

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

DESPACHO:

Foi providenciada a publicacdo da Portaria n® 426/2021-R. A CARP/DGP/PROGEP, para providéncias conforme
despacho de sequencial n° 29.

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 05/08/2021 as 09:55



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: FABIANI DE SOUZA SILVA

Destino: Secgao de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC

DESPACHO:

Frequéncia do més de julho/2021 retificada: registrada a ocorréncia de Trabalho Remoto no periodo de 01 a
31/07/2021 no SREF e no SIE. Ajustado o horario de trabalho no SREF (data fim da jornada de 40 horas semanais
para 04/08/2021).

Conforme orientagéo contida na Decisao do Reitor (sequencial 19), segue 0 processo:
1 - A chefia do setor para ciéncia da decis3o.
2 - Apos, retorne ao Gabinete do Reitor para anexagao ao processo principal n°® 23068.049973/2018-03,

encaminhamento a CPFJ para atualizagédo do site da comisséo e posterior arquivamento.

Assinado com senha eletrdnica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
FABIANI DE SOUZA SILVA - SIAPE 1558019

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

Em 05/08/2021 as 18:35



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041790/2020-56

Interessado: SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Secao de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Atesto ciéncia ao conteudo contido no despacho e no oportuno, encaminho ao Gabinete do Reitor, atendendo ao
solicitado no despacho contido na pega sequencial n° 38, para continuidade dos tramites necessarios.

Atenciosamente,

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
RANIERE BARROS BARRETO - SIAPE 1095101

Chefe da Secao de Biblioteca - Setorial Sul

Secao de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC

Em 08/09/2021 as 11:19



«
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo n°: 23068.002320/2018-52
Interessado: Biblioteca - Setorial Sul
Assunto: Atas de criacdo. Atas. Relatérios
Origem: Gabinete da Reitoria - GR

Destino: Coordenacéo de Gestéo da Informagédo - CGI/GR

DESPACHO:

Procedida a anexagao do Processo digital n° 23068.041790/2020-56, arquive-se.

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 08/09/2021 as 15:07



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO

Processo n°: 23068.002320/2018-52
Interessado: Biblioteca - Setorial Sul

Assunto: Atas de criacdo. Atas. Relatérios

Ao dia 11 do més de abril do ano de 2022 fago anexar ao processo n° 23068.002320/2018-52 o processo n°
23068.016874/2022-13.

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 11/04/2022 as 10:48



Unidade formal

Secdo de Biblioteca - Setorial Sul - BC

Quantidade vagas

8 Vagas - 1 de Continuo, 1 de Auxiliar em Administragado e 6 de Assistente em Administracdo

Processo inicial

23068.002760/2018-18

MATRICULA

NOME_FUNCIONARIO

DESCR_CARGO

UNIDADE DE TRABALHO

1979585

GABRIELA SENRA AMARAL

Assistente em Administragéo

Secéo de Biblioteca - Setorial Sul - BC

2166931

MARCUS ANTONIO GONCALVES DE SOUZA

Auxiliar em Administragéo

Secéo de Biblioteca - Setorial Sul - BC

1850946

MARIA LUIZA LEAL DOMINGOS GUIMARAES

Assistente em Administragéo

Secéo de Biblioteca - Setorial Sul - BC

1679357

PAULO VALTAIR FERNANDES

Assistente em Administracéo

Secéo de Biblioteca - Setorial Sul - BC

297918

SEBASTIAO MARCELO LAURINDO

Continuo

Secéo de Biblioteca - Setorial Sul - BC

1633327

SILVANI RAYMUNDA LA FERRARI

Assistente em Administracéo

Secéo de Biblioteca - Setorial Sul - BC

1406647

SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI

Assistente em Administragéo

Secéo de Biblioteca - Setorial Sul - BC

2340764

EDIONI MACHADO OLIMPIO

Assistente em Administragéo

Secéo de Biblioteca - Setorial Sul - BC




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°: 23068.016874/2022-13

Interessado: Secéo de Biblioteca - Setorial Sul

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°: 23068.016874/2022-13

Interessado: Secéo de Biblioteca - Setorial Sul

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 & Secéo de Biblioteca - Setorial Sul -
SBS/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 13:00



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016874/2022-13

Interessado: Secéo de Biblioteca - Setorial Sul

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

Destino: Secgao de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC

DESPACHO:

Ciente da solicitagdo, encaminho a Secédo de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/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 29/03/2022 as 07:36



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016874/2022-13

Interessado: Secéo de Biblioteca - Setorial Sul

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

Origem: Secao de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC

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

DESPACHO:

Em atendimento ao solicitado no despacho contido na sequencial n° 05 e no OFICIO N° 03/2022/CPFJ, atesto
ciéncia e informo que a situacéo atual das vagas do setor estda em conformidade com a relagao contida no
documento presente na peca sequencial n® 01.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
RANIERE BARROS BARRETO - SIAPE 1095101

Chefe da Sec¢éao de Biblioteca - Setorial Sul

Secao de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC

Em 30/03/2022 as 10:21



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016874/2022-13

Interessado: Secéo de Biblioteca - Setorial Sul

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

Origem: Coordenacao de Analise, Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Prezados,
Solicito envio para caixa postal da CPFJ.

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 31/03/2022 as 14:41



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016874/2022-13

Interessado: Secéo de Biblioteca - Setorial Sul

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: CPFJ-REITORIA - CARLA FONTOURA DE BRITO
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Prezados,

Solicito que este processo seja enviado para Segéo de Biblioteca - Setorial Sul - BC.

Solicitamos que a chefia informe se a servidora SONIA MARIA DOS SANTOS BOLSONI continuara em trabalho
remoto apds 11/04. Caso a servidora continue em trabalho remoto, informamos que ela deve ficar submetida a
jornada diaria de 08 horas e 40 horas semanais, uma vez que nao estara em atendimento presecial.

Se sim, a chefia deve enviar novo quadro de horario de trabalho dos servidores (item 4 do anexo Ill da Resolugao):
https://flexibilizacaodejornada.ufes.br/formularios

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 03/04/2022 as 14:02



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016874/2022-13

Interessado: Secéo de Biblioteca - Setorial Sul

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

Origem: Secao de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC

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

DESPACHO:

Conforme solicitado em despacho contido na sequencial n° 08, informo que a servidora SONIA MARIA DOS
SANTOS BOLSONI retornara ao trabalho presencial em 11/04/22.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
RANIERE BARROS BARRETO - SIAPE 1095101

Chefe da Sec¢éao de Biblioteca - Setorial Sul

Secao de Biblioteca - Setorial Sul - SBS/BC

Em 07/04/2022 as 12:21



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.016874/2022-13

Interessado: Secéo de Biblioteca - Setorial Sul

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

Origem: Coordenacao de Analise, Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Prezados,
Segue para anexar ao processo 23068.002320/2018-52

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 08/04/2022 as 14:56



«
fo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo n°: 23068.002320/2018-52

Interessado: Biblioteca - Setorial Sul

Assunto: Atas de criacdo. Atas. Relatérios

Origem: Gabinete da Reitoria - GR

Destino: CPFJ-REITORIA - CARLA FONTOURA DE BRITO

DESPACHO:

Procedida a anexacao do Processo digital n°® 23068.016874/2022-13, a CPFJ para ciéncia e prosseguimento.

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 11/04/2022 as 10:50



«
fo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo n°: 23068.002320/2018-52

Interessado: Biblioteca - Setorial Sul

Assunto: Atas de criacdo. Atas. Relatérios

Origem: CPFJ-REITORIA - CARLA FONTOURA DE BRITO
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Prezados,
Segue para aguardar definicdo quanto a avaliagdo anual.

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

Presidente - Comissdo Permanente de Flexibilizagao de Jornada

Em 14/04/2022 as 10:56
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