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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ANEXO Il DO PROJETO DE RESOLUGAO

REQUERIMENTO DE FLEXIBILIZAGAO
DA JORNADA DE TRABALHO

Ao Magnifico Reitor,

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

Secretaria Unica de Graduacao — Setorial Sul (Alegre), conforme consta neste

processo, haja vista que a jornada requerida atende aos critérios previstos no
Decreto n° 1.590/1995 e na Resolugado n® __ /2018-CUn.

i

Alegre 05 de fevereiro de 2018.

Kieyton Barcelos Rangel de Olvenrs
SIAPE 1850691
UFES

o/

Assinatura e cat]

imediata do setor

Anuéncia do dirigente da unidade organizacional

SIAPE 1835361

Anexo |l do Projeto de Resolugdo
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ANEXO (Il

PROJETO DE RESOLUGAO PLANO DE TRABALHO

Nome do setor - ¥ % |Secretaria Unica de Graduagao / Alegre

T ., s K T v* :
Horarlo de atend|mento £ 7| De 7h30min as 19h30min
proposto I SR I
S LI S, T .
Quantldade de,servidoreS’ ~ 109 servidores + 01 em exercicio na SUGrad
Iotados no seton IR
%,*g‘;;" TN _4“““_ L
Quantldade de vagas. } 09 vagas
destmadas a flex|b|l|zagao

A R T T

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

ininterrupta ou em periodo noturno.

a. Orientagdo, recebimento, protocolizagdo de Trancamento de curso e
posterior encaminhamento a ProGrad/Ufes;

b. Orientagdo, conferéncia dos documentos, recebimento, protocolizagdo de
Amparo legal/ gestante e encaminhamento ao SASAS/Campus de Alegre,
para parecer;

c. Encaminhamento do deferimento de Amparo legal/ gestante para ciéncia dos
docentes e aluno requerente;

d. Orientacao, conferéncia dos documentos e protocolizagdo de Solicitagao de
diploma e encaminhamento a ProGrad/Ufes;

e. Orientacdo, conferéncia de documentos e protocolizagdo de solicitagéo
Colacédo de Grau (regular e em data especial), encaminhamento a ProGrad,
e posterior envio da relacdo dos nomes e e-mail dos formandos para as
Direcdes de Centro;

f. Orientacdo, conferéncia de documentos e protocolizacdo de atestado médico
de aluno e posterior encaminhamento aos departamentos, para ciéncia dos
professores;

g. Orientacéo, conferéncia de documentos e protocolizacéo de retificagdo de
dados cadastrais de alunos e posterior encaminhamento a ProGrad/Ufes; ,

h. Orientagdo, conferéncia de documentos e protocolizagdo de Retificacdo de
historico escolar e posterior encaminhamento a ProGrad/Ufes;

i. Atendimento a todos os professores e técnico-administrativos do Campus
qguanto ao Agendamento/Alteracao de salas de aula/laboratérios;

j. Realizacdo de matricula de calouros;

k. Atendimento presencial, por e-mail e por telefone a respeito de formas de
ingresso, duvidas sobre matricula;

. Recebimento, conferéncia de documentos, protocolizagéo de Convénio

empresalinstituicdo x UFES, e encaminhamento a Divisdo .de
Anexo Il do Projeto de Resolugéo A
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO
Estagios/ProGrad. Apo6s convénio firmado, encaminhamento de oficio a

empresa ou instituicdo concedente e divulgagdo do convénio no site da
Sugrad,;

m. Orientagdo, recebimento e conferéncia de documentos, protocolizagdo de
Termo de compromisso de estagio e encaminhamento a Divisdo de
Estagios/ProGrad/Ufes; '

n. Recebimento, conferéncia, comunicacdo e entrega aos alunos do Termo de
compromisso de estagio assinado pela Divisdo de Estagio;

0. Recebimento, conferéncia de documentos, protocolizacdo de Termo aditivo
de estagio e encaminhamento a Divisdo de Estagios/ProGrad/Ufes;

p. Recebimento e distribuicdo de correspondéncias e documentos internos
(malote);

q. Orientagdo, recebimento, conferéncia de documentos, protocolizacdo de
solicitacdo de Aproveitamento de disciplina obrigatoria/loptativa e
encaminhamento as Coordenagdes de Curso;

r. Orientacéo, recebimento, conferéncia de documentos, protocolizacdo de
solicitagcdo Aproveitamento de disciplina eletiva e encaminhamento as
Coordenagdes de Curso;

s. Encaminhamento das solicitagdes de aproveitamento de disciplinas deferidas
(obrigatorias, optativas e eletivas) a PROGrad/Ufes;

t. Orientacdo, recebimento, conferéncia dos documentos, protocolizagao de
solicitagdo de quebra de pré-requisito, € encaminhamento as Coordenagdes
de Curso;

u. Orientagdo, recebimento, conferéncia dos documentos, protocolizagdo de
solicitacdo de Extrapolamento de carga horaria, e encaminhamento as
Coordenagdes de Curso;

v. Orientacdo, recebimento e conferéncia de documentos, protocolizagdo de
solicitacdo de Desligamento facultativo de curso, e encaminhamento a
Prograd/Ufes; _

w. Atualizacao de informagdes e formularios no site;

x. Conferéncia de dados e emissdo de Atestados, certidoes e declaragdes
para alunos;

y. Atendimentos a alunos para sanar duvidas referentes a etapas de
matriculas, mudancga de turmas e/ou disciplinas, abertura de escopo, entre
outras; _ , \/

z. Atendimento de pais ou outros responsaveis quanto a situagao académica/‘{k
de alunos.

aa.Entrega das carteirinhas de estudante; ,

bb. Orientagdo e recebimento das Atividades complementares, e
encaminhamento as Coordenacgdes de curso para registro no SIE;

cc. Orientacdo sobre Processo Seletivo de Vagas Surgidas (PSVS) ao publico
interno e externo;

dd. Auxiliar as Direcdes de centro na recepgao de calouros;

ee.Entrega de certificados a alunos de eventos realizados pelos cursos;

Anexo 1l do Projeto de Resolugéo
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO
ff. Auxiliar as coordenagdes de curso nos procedimentos relativos a aiteraca
PPC;

gg.Assessorar os Colegiados na oferta e na reprogramagao de oferta de\\
/<

disciplina, quantificar a demanda de disciplinas a serem solicitadas aos
departamentos a cada semestre letivo; .

hh. Langamento no SIE dos grupos de horarios de calouros dos cursos do
Campus de Alegre;

ii. Agendamento das reunides de Colegiados de Curso, bem como envio de
convocagao, confeccdo de atas, emissdo de excertos de atas e
encaminhamento de documentos resultantes dos desdobramentos das
reunioes;

ij- Agendamento das reunibes da Cémara Local de Graduagdo do CCAE e do
CCENS, bem como envio de convocacgdo, confecgdo de atas, emissdo de
excertos de atas e encaminhamento de documentos resultantes dos
desdobramentos das reunides;

kk. Recebimento e protocolizagdo dos processos de Acompanhamento de
Desenvolvimento Académico (ADA) e de Plano de integra!izagéo
Curricular (PIC), conforme Resolucdo n° 38/2016-CEPE;

Il. Manter atualizado as composi¢coes de membros dos colegiados, e prov1denclar
a substituicao de membros de colegiado, quando necessario;

mm. Protocolar e instruir processo de nomeagéo ou dispensa de coordenador &
subcoordenador de colegiado do curso e dar encaminhamento; ’

nn.Confeccdo e encaminhamento de memorandos diversos dos coleglados de
curso e da Secretaria Unica de Graduagéo;

00. Atualizagdo e Acompanhamento dos critérios/normas de estagio, de quebra
de pré-requisito e de extrapolamento de carga horaria por curso; d

pp. Confeccdo de atestados, certidées e declaragdes para coordena jorgas
subcoordenadores e membros de colegiado; :

qq. Orientagéo, recebimento e conferéncia de formulario de Apllcagao do~art|go
17 da Resolugao 58/2008 (antiga 32 etapa);

rr. Abertura de processo, e encaminhamento a ProGrad/Ufes de Desligamento
de curso conforme artigo 11 da Resolugdo 38/2016 (processos de alunos
desligados pelos colegiados);

ss. Agendamento e suporte as reunides/treinamento de ENADE junto as
Coordenacgoes de curso;

tt. (Auxiliarna organizagdo da Semana do Conhecimento e Jornada Cientifi_ca,
g démais eventos referentes aos cursos.

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

A Secretaria Unica de Graduagdo é um setor voltado para as atividades
académicas e administrativas dos cursos de graduagdo do Centro de Ciéncias

Agrarias e Engenharias e do Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e da Salde, e
Anexo |l do Projeto de Resolugao
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
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subentendida como uma unidade suplementar as atividades desenvolvidas pela

Pro-Reitoria de Graduacgao (ProGrad) da UFES, no Campus de Alegre.

A SUGrad foi criada com o objetivo de melhorar o gerenciamento dos
recursos humanos, espago fisico e materiais disponiveis, com a finalidade de
melhor desenvolver as atividades de atendimento aos seus usuarios, de forma
integrada e compartilhada pelos servidores, baseadas nas seguintes finalidades:
Atender aos estudantes dos cursos de graduag¢do do Campus de Alegre no que
tange ao processo de orientacdo académica, conforme Manual de Rotinas
Académicas elaborado pela ProGrad; Oferecer suporte técnico-educacional e
administrativo aos Colegiados de Curso bem como a Diregdo dos Centros;
Auxiliar nos trabalhos das principais comissdes nomeadas e Nlcleos Docentes
Estruturantes (NDE), conforme Resolugbes especificas; Intermediar todos os
procedimentos de controle académico referentes aos alunos do Campus de
Alegre com a ProGrad; Orientar e cumprir todos os procedimentos previstos nas
Resolu¢bes Académicas dos Conselhos Superiores da UFES, além de outros
documentos oficiais; Intermediar as diversas solicitagdes dos discentes ‘e
coordenadores com os principais setores desta Universidade, tais como ProGrad,
Divisao de Estagio, Departamento de Apoio Académico (DAA), Nucleo de
Tecnologia da Informacéao, Secretaria de Relagdes Internacionais, entre qutrfi;'s;
Intermediar as diversas solicitagées da comunidade externa com os setores ¢a
UFES, e contribuir para a comunicacgao interna e externa e a divulgagao dos
cursos, processos seletivos e informagbes sobre as matriculas, entre putras
atividades afins.

Devido a complexidade de servigos prestados, desde a sua mplementag@o
esta secretaria trabalha com jornada ininterrupta de 12 horas, visando- garantly a
ampliagcdo do atendimento a comunidade universitaria e o fortalecumento do
atendimento aos usuarios dos turnos MATUTINO, VESPERTINO e NOTURNO“:Ia
UFES-Campus de Alegre. Por se tratar de um Campus distante dg sede da
universidade, esta secretaria serve de link dos usuarios com os setores da Pr6-
Reitoria de Graduagéo e demais setores da UFES e a manutencdo da Jornada
ininterrupta de atendimento torna-se necessaria para garantir a efetlva -qualidade
dos servigos prestados aos usuarios deste campus, que possui cursos diurnos e
noturnos, proporcionando, assim, aumento da exceléncia e da eficiéncia dos
servicos prestados pela SUGrad e mais comodidade & comunidade universitaria e
externa.

Vale ressaltar que, atualmente, todos os servidores lotados na SUGrad estéo
aptos a realizar atendimento ao puUblico interno e externo com atividades de
orientacgéo, informacgdes, esclarecimentos, e encaminhamento do publico e outra
atividades de mesma natureza, tanto de forma presencial quanto eletronica (e-
mail e ligacdo telefénica). Além do assessoramento aos diversos setores {da
universidade no atendimento as diligéncias internas e externas com relagao aos
fluxos e rotinas de processos.

E notério que a flexibilizagdo da jornada de trabalho representa um

importante fator na promogdo da satisfagdo, produgdo, motivagéo, e

Anexo |l do Projeto de Resolugdo
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
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consequentemente, melhoria do desempenho individual e institucional dos

servidores no atendimento aos seus usuarios, entretanto vale ressaltar que o
interesse publico estd em primeiro lugar, o que contribui para que haja maior
suporte técnico-especializado as demandas das atividades de ensino, pesquisa e
extensdo e colabora para uma gestéao universitaria democratica e compartilhada.

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

A Secretaria Unica de Graduagao — Setorial Sul atende a dezessete Colegiados
de Curso de Graduagado, dois Centros de Ensino (CCAE e CCENS),
aproximadamente 250 professores, e 2.569 alunos de graduacado (SIE, 2017),
além das demandas de estagios supervisionados, do publico externo e de toda a
comunidade académica.

4. Quadro de atividades e escala de trabalho:

Aline Carvalho Machado  [Assistente em [13h30min as

Nunes Administracdo [19h30min
Deborah Sampaio de Assistente em [13h30min as
Almeida Administracdo [19h30min
Gianni Carvalho Machado |Assistente em [13h30min as
Guimaraes Administracdo [19h30min
Técnico em -
Todas as atividades \i—/i:lrbzrst Ramanhole de Assuntos Zggggn;: né .
descritas no item 1 do 9 Educacionais
Anexo Il e s Secretario

Josiléia Curty de Oliveira e ibivn 12h as 18h

Assistente em [7Th30min as

Lidianne Bicalho Almeida Administracdo |[13h30min

; 7h30min as
Michelha Vaz Pedrosa Pedagogo 13h30min
Tania Baldotto Ribeiro Recepcionista :ghés 11he 12h ag

Assistente em [13h30min as
Administracdo [19h30min
Assistente em [13h30min as
Administracdo * [19h30min

Vicente de Paulo Albani

Wisley Braga Curty

Anexo |l do Projeto de Resolugéo
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUCAO

Ambiente organizacional: Administrativo ‘

Descrigao das atividades:

>Q~P/K

Nome do servidor: Aline Carvalho Machado Nunes

| a. Todas as atividades descritas no item 1 do Anexo lll.

Kibyton Barcelos Rangel de Oliveira
SIAPE 1850691
UFES

W

Assinatura e dgrimbo da Chefia imediata

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

“‘Néo verificamos indicios de desvio de fun¢éo do servidor

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

4 Observaéo:\

1
S
C rios Eduardo Gaspar Junior
SIAPE: 2314417
/ Assistente em Administragdo
As"s[y{é’tu ra 577 calrimbo

Anexo IV do Projeto de Resolugéo
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUCAO

Nome do servidor: Deborah Sampaio de Almeida

Ambiente organizacional: Administrativo

Descri¢ao das atividades:

a. Todas as atividades descritas no item 1 do Anexo I

- Kieyton Barcelos Rangel de Oliveira

‘ SPE1E
ol k@"% i

Assihatura e carirw 5 da Chefia |med|ata

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 fungéo do servidor

Carlos Eduardo Gaspar Junior
/\ f/ SIAPE: 2314417
v Assistente em Administragio
Assinaturf € carimbo

Anexo 1V do Projeto de Resolugéo
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGAOQ

Nome do servidor: Gianni Carvalho Machado Guimaraes

Ambiente organizacional: Administrativo

Descricao das atividades:
a. Todas as atividades descritas no item 1 do Anexo lll.
Kieyton Barcelos Range! de Oliveira

SIAPE 1850691
UFES

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

&,>< Nao verificamos indicios de desvio de fungéo do servidor
Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fuhgéo do servidor

Observagao:

Carlos Eduardo Gaspar Junior
A A / SIAPE: 2314417
Assistente em Administragio

Assl}ﬁétur#%\éarimbo

v

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

ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGAO

Nome do servidor: Helbert Ramanhole de Vargas

Ambiente organizacional: Administrativo

Descrigao das atividades:

a. Todas as atividades descritas no item 1 do Anexo lll.

Kleyton Barcelos Range! de Oliveira
SIAPE 1850691

o/ s

Assinatura e ca fa imediata

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

Nao verificamos indicios de desvio de fungéo do servidor
)< Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungéo do servidor

Observagao:

DeslicHo ~p e Y1

‘arln A d. N
dlivs peuardo Gaspar Junior
SIAPE: 921 3
—_—
1 ) )

Asﬁa‘iu'ra eicé{rimb‘o istente em A

V

Anexo IV do Projeto de Resolugé@o
Pagina 1 de 1



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGAO

Nome do servidor: Josiléia Curty de Oliveira

Ambiente organizacional: Administrativo

Descrigao das atividades:

a. Todas as atividades descritas no item 1 do Anexo lll.

' ‘ Kleyton Barcelos Range! de Oliveira
| [/ = @4}% 1650691
o/ RS XTST s

Assi‘natura e canmbo a Chefia imediata

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

,><Néo verificamos indicios de desvio de fungao do servidor

Observacgao:

T~

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

r - Carlos Eduardo Gaspar Junior-
\/ SIAPE: 2314417

Acoloto st oo A3 o * x
v/ A N I AOUAD CwRALY, m.nuuum’stm(}ao
Asﬁh\e{tura % Zarimbo
L I . .

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

ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGAO

Nome do servidor: Lidianne Bicalho Almeida

Ambiente organizacional: Administrativo

Descrigao das atividades:

a. Todas as atividades descritas no item 1 do Anexo lll.

Assinatura e ca

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

>(Néo verificamos indicios de desvio de fungao do servidor

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

Observagao:

A

(Carlos Eduardo G par ]

As?)hétura’ f'carimb
4

Anexo |V do Projeto de Resolugéo
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESI?iRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO )
ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUCAO

Nome do servidor: Michelha Vaz Pedrosa

Ambiente organizacional: Administrativo

Descrigao das atividades:

a. Todas as atividades descritas no item 1 do Anexo lll.

Klyton Barcelos Rangel de Oliveira
SIAPE 1830691
UFES

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

Nao verificamos indicios de desvio de fun¢do do servidor
XHé indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungéo do servidor

Observacgao:

s

N

!
/‘KAP}\ [\/ Carlos Eduardo Gaspar Junios
SIAPE: 2314417

’f«}és‘i’nétqr}a‘é carissgente em Administragio

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

ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGCAQ

Nome do servidor: Tania Baldotto Ribeiro

Ambiente organizacional: Administrativo

Descricao das atividades:

a. Todas as atividades descritas no itefn 1 do Anexo .

KEeyton Barcelos Rangel de Ofiveira

' - < SIAPE 1850691
0 ] \/ ' UEES

Assinatura e catimbo da Chefia imediata

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

‘><’ Nao verificamos indicios de desvio de fungéo do servidor
Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungéo do servidor

Observacgéao:

\

Carlos Bduardo Gaspar Junior
} }l A J\ ]\/ SIAPE: 2314417 -

Ascietente em Adminigiagho

Anexo IV do Projeto de Resolugio
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO

ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGCAO

Nome do servidor: Vicente de Paulov Albani

Ambiente organizacional: Administrativo

Descricao das atividades:

a. Todas as atividades descritas no item 1 do Anexo .

“Kteyton Barcelos Rangel de Oliveira

 SIAPE 1850691
S

o] ¢

Assinatura e carimbo da Chefla imediata

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

>< Nao verificamos indicios de desvio de fungéo do servidor

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

servagao:

' Carios Eduardo Gaspar Junior
A SIAPE: 2314417

Acaictente am Admmmtraqao o

/%7’5\41&(% fa carlmbo
/

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

ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGAO

Nome do servidor: Wisley Braga Curty

Ambiente organizacional: Administrativo

Descricao das atividades:

a. Todas as atividades descritas no item 1v do Anexo I,

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

N\ ~ . e . - .
>\<\lao verificamos indicios de desvio de fungéo do servidor

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

Observagao:

>~

/\ /\/ Carlos Bduardo Gaspar Junior
SIAPE: 2314417
Aﬁéfﬁ?‘&% & carimbo: ente em Administragio

Anexo IV do Projeto de Resolugdo
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1728331

Nome: ALINE CARVALHO MACHADO NUNES

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRA¢E0

Lotagdo: SECRETARIA UNICA DE GRADUAGAO - SETORIAL SUL
Admissao no Cargo: 11/07/2011

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestao administrativa e académica envolvendo planejamento, execugdo e avaliagao de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizagdo e métodos, orgamento,
finangas, material, patrimbnio, 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 éreas:
@ Analise, identificagao e reformulagéo dos fluxos e rotinas de trabalho.

e Assessoramento aos diversos setores da instituigAo no atendimento de diligéncias internas e externas.

e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

® Assisténcia e assessoramento as diregoes.

e Atendimento, informagdes € esclarecimentos ao publico.

¢ Coleta de informagdes.

e Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos.

o Organizagao, coordenacgao e controle do processo de sele¢do e matricula de alunos.

e Qutras atividades de mesma natureza.

e Planejamento, organizagéo e coordenacao de servigos de secretaria.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefonicas e fax.

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

e Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico.

e Redagao de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro.

e Reprodugao de documentos administrativos. '

e Taquigrafia e transcrigdo de ditados, discursos, conferéncias, palestras, explanagdes e reunibes, inclusive

em idioma estrangeiro.

Outras atividades exercidas que nédo se enquadram nas listadas acima:

Atender aos estudantes dos cursos de graduag@o do Campus de Alegre no que tange ao processo de orientagéo
académica, conforme Manual de Rotinas Académicas elaborado pela ProGrad;

Il. Oferecer suporte técnico-educacional e administrativo aos Colegiados de Curso bem como a Diregdo dos
Centros;

i1, Auxiliar nos trabalhos das principais comissdes nomeadas e Nucleos Docentes Estruturantes (NDE), conforme

Resolugdes especificas; . : \}2

)
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IV. Intermediar todos os procedimentos de controle academlco referentes aos alunos do Campus de Alegre com a
ProGrad;

V. Orientar e cumprir todos os procedimentos prewstos nas Resolugbes Académicas dos Conselhos Superiores da
UFES, além de outros documentos oficiais;

VI. Intermediar as diversas solicitagdes dos discentes e coordenadores com os principais setores desta
Universidade, tais como ProGrad, Divisdo de Estagio, Departamento de Apoio Académico (DAA), Nicleo de
Tecnologia da Informacdo, Secretaria de Relagdes Internacionais, entre outros; .
VII. Intermediar as diversas solicitacdes da comunidade externa; e

VL. Contribuir para a comunicagao e divulgagao dos cursos, processos seletivos e datas das matriculas.

Vitbria, 02/02/2018 Kleyton Barcelos Rangel de Qiveira
SIAPE 1850691

De acordo,

Assinatura do(a) Servigor(a)
ALINE CARVALHO MACHADO NUNES
1728331 1172732
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1918338

Nome: DEBORAH SAMPAIO DE ALMEIDA

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRA¢aO

Lotacdo: SECRETARIA UNICA DE GRADUAcAO - SETORIAL SUL
Admisséo no Cargo: 13/04/2016

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execugdo e avaliagdo de

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

Atividades nessas areas:

® 6 & © o

Andlise, identificagdo e reformulagao dos fluxos e rotinas de trabalho.

Assessoramento aos diversos setores da instituig@o no atendimento de diligéncias internas e externas.
Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensio?

Assisténcia e assessoramento as diregbes.

Atendimento, informagdes e esclarecimentos ao publico.

Coleta de informagdes.

Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos.

Qutras atividades de mesma natureza. '

Planejamento, organizagao e coordenacgio de servicos de secretaria.

Recebimento e transmissao de mensagens telefénicas e fax.

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

Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico.

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

Qutras atividades exercidas que nado se enquadram nas listadas acima:
I. Atender aos estudantes dos cursos de graduagéo do Campus de Alegre
no que tange ao processo de orientagdo académica, conforme Manual de
Rotinas Académicas elaborado pela ProGrad;

[I. Oferecer suporte técnico-educacional e administrativo aos Colegiados de
Curso bem como a Direcdo dos Centros;

INl. Auxiliar nos trabalhos das principais comissdes nomeadas e Nucleos
Docentes Estruturantes {(NDE), conforme Resolugdes especificas;

IV. Intermediar todos os procedimentos de controle académico referentes aos
alunos do Campus de Alegre com a ProGrad,; :

V. Orientar e cumprir todos os procedimentos previstos nas Resolu¢des
Académicas dos Conselhos Superiores da UFES, além de outros
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documentos oficiais;

VI. Intermediar as diversas solicitagdes dos discentes e coordenadores com
0s principais setores desta Universidade, tais como ProGrad, Divisdo de
Estagio, Departamento de Apoio Académico (DAA), Nucleo de Tecnologia
da Informacao, Secretaria de Rela¢des Internacionais, entre outros;

VIl. Intermediar as diversas solicitacdes da comunidade externa; e

VIiI. Contribuir para a comunicagao e divulgagao dos cursos, processos
seletivos e datas das matriculas.

Vitéria, 02/02/2018

De acordo, E
Assinatura dol@) Servidor(a) “Assinatiira da Chefia
DEBORAH SAMPAIO DE ALMEIDA TANIA BALDOTTO RIBEIRO

1918338 1172732

»
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1852140

Nome: GIANNI CARVALHO MACHADO GUIMARAES

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRA¢a0O

Lotacdo: SECRETARIA UNICA DE GRADUAGAO - SETORIAL SUL
Admissao no Cargo: 02/03/2011

Ambiente Organizacional: Administrativo A

Descricdo do Ambiente: Gestao administrativa e académica envolvendo planejamento, execugdo e avaliagao de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizagao e métodos, orcamento,
finangas, material, patrimdnio, protocolo, arquivo, administragdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranca no trabalho, assisténcia &
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
¢ Andlise, identificagdo e reformulagao dos fluxos e rotinas de trabalho.

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

Assisténcia e assessoramento as diregdes.

Atendimento, informacgdes e esclarecimentos ao publico.

o Coleta de informagdes.

e Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos.

e Organizagao, coordenagao e controle do processo de sele¢@o e matricula de alunos.
e Outras atividades de mesma natureza.

¢ Planejamento, organizagdo e coordenagao de servigos de secretaria.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefonicas e fax.

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

e Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico. _
e Redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro.
¢ Reproducéo de documentos administrativos.

e Taquigrafia e transcrig&o de ditados, discursos, conferéncias, palestras, explanagdes e reunides, inclusive
em idioma estrangeiro.

Outras atividades exercidas que nao se enquadram nas listadas acima:

|. Atender aos estudantes dos cursos de graduagdo do Campus de Alegre no que tange ao processo de orientagéo
académica, conforme Manual de Rotinas Académicas elaborado pela ProGrad;

Il. Oferecer suporte técnico-educacional e administrativo aos Colegiados de Curso bem como a Diregdo dos

Centros;
II1. Auxiliar nos trabalhos das principais comissdes nomeadas e Nucleos Docentes Estruturantes (NDE), conforme

Resolugdes especificas;
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IV. Intermediar todos os procedimentos de controle académico referentes aosalunos do Campus de Alegre com a

ProGrad;

V. Orientar e cumprir todos os procedimentos previstos nas Resolugdes Académicas dos Conselhos Superiores da

UFES, além de outros documentos oficiais;

VI. Intermediar as diversas solicitacdes dos discentes e coordenadores com os principais setores desta

Universidade, tais como ProGrad, Divisdo de Estagio, Departamento de Apoio Académico (DAA), Nu -

Tecnologia da Informag&o, Secretaria de Relacdes Internacionais, entre outros; w@'ﬂ%.\
)

VIl. intermediar as diversas sohcntagoes da comunidade externa; e

VIII. Contribuir para a comunicagao e divulgago dos cursos, processos seletivos e datas das matriculas .2
Kleyton Barcelos Rangel d

D ord , '
e acordo 0&/@: g, : Q @@_”, ~ SIAPE 1850601

Assi\ﬁ’éqfra do(a) Servydr(a) ASS|tura da Chefia UFES
GIANNI CARVALHO MACHADO GUIMARAES TANIA BALDOTTO RIBEIRO
1852140 1172732

Vitéria, 02/02/2018
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO =

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 6298238

Nome: HELBERT RAMANHOLE DE VARGAS

Cargo: TéCNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

Lotagao: SECRETARIA UNICA DE GRADUAgEO - SETORIAL SUL
Admissao no Cargo: 19/11/2008

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descrigdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execugdo e avaliagdo de

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

Atividades nessas areas:

Analise, acompanhamento e fiscalizagdo da implantagdo e da execugdc de sistemas financeiros e
contabeis.

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

Assisténcia e assessoramento as diregoes.

Atendimento, informacgdes e esclarecimentos ao publico.

Coleta de informagdes.

Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos.

Organizagdo e coordenagéo das atividades de planejamento da instituicdc e de suas unidades.
Organizagdo, coordenagéo e controle do processo de selegdo e matricula de alunos.

Outras atividades de mesma natureza.

Planejamento, organizacgéo e coordenacéo de servigos de secretaria.

Recebimento e transmissdo de mensagens telefonicas e fax.

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

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

Taquigrafia e transcrigio de ditados, discursos, conferéncias, palestras, explanagdes e reunides, inclusive
em idioma estrangeiro.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:
Atender aos estudantes dos cursos de graduagao do Campus de Alegre

no que tange ao processo de orientagdo académica, conforme Manual de
Rotinas Académicas elaborado pela ProGrad;

1. Oferecer suporte técnico-educacional e administrativo aos Colegiados de

Curso bem como a Diregdo dos Centros; ﬁ;)&«
20
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lIl. Auxiliar nos trabalhos das prinicipais comissdes nomeadas e Nucleos
Docentes Estruturantes (NDE), conforme Resolugbes especificas;

IV. Intermediar todos os procedimentos de controle académico referentes aos
alunos do Campus de Alegre com a ProGrad,;

V. Orientar e cumprir todos os procedimentos previstos nas Resolugdes
Académicas dos Conselhos Superiores da UFES, além de outros
documentos oficiais;

V1. Intermediar as diversas solicitagdes dos discentes e coordenadores com
os principais setores desta Universidade, tais como ProGrad, Diviséo de
Estagio, Departamento de Apoio Académico (DAA), Nicleo de Tecnologia
da Informacgao, Secretaria de Relagdes Internacionais, entre outros;

VII. Intermediar as diversas solicitagdes da comunidade externa; e

VIl1. Contribuir para a comunicagao e divulgagdo dos cursos, processos
seletivos e datas das matriculas.

Kleyton Barcelos Rangel de Oliveira

Vitoria, 06/02/2018 SIAPE 1850691

De acordo,

Assinatura do(a) Ser%or(a)
HELBERT RAMANHOLE DE VARGAS TANIA BALDOTTO RIBEIRO
6298238 1172732
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1680356

Nome: JOSILEIA CURTY DE OLIVEIRA

Cargo: SECRETaRIO EXECUTIVO

Lotagdo: SECRETARIA UNICA DE GRADUAGAO - SETORIAL SUL
Admissao no Cargo: 07/01/2010

Ambiente Organizacional: Administrativo

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

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

Atividades nessas areas:

Andlise, identificagio e reformulacdo dos fluxos e rotinas de trabaiho.
Assessoramento aos diversos setores da instituigdo no atendimento de diligéncias internas e externas.
Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Assisténcia e assessoramento as diregdes.

Atendimento, informacgdes e esclarecimentos ao publico.

Coleta de informagdes.

Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos.
Organizagao, coordenag&o e controle do processo de selegdo e matricula de alunos.
Qutras atividades de mesma natureza.

Planejamento, organizagao e coordenacao de servigos de secretaria.

Recebimento e transmissao de mensagens telefénicas e fax.

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

Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico.
Redacao de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro.

Reproducéo de documentos administrativos.

QOutras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:
|. Atender aos estudantes dos cursos de graduagéo do Campus de Alegre

no que tange ao processo de orientagdo académica, conforme Manual de
Rotinas Académicas elaborado pela ProGrad;

If. Oferecer suporte técnico-educacional e administrativo aos Colegiados de -
Curso bem como & Diregao dos Centros;

1. Auxiliar nos trabalhos das principais comissdes nomeadas e Nucleos
Docentes Estruturantes (NDE), conforme Resolugoes especificas;

IV. Intermediar todos os procedimentos de controle académico referentes aos
alunos do Campus de Alegre com a ProGrad;
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V. Orientar e cumprir todos os procedimentos previstos nas Resolugdes Académicas dos Conselhos Superiores da
‘UFES, além de outros documentos oficiais;

VI. Intermediar as diversas solicitagdes dos discentes e coordenadores com os principais setores desta
Universidade, tais como ProGrad, Divisdo de Estagio, Departamento de Apoio Academlco (DAA), Nu
Tecnologia da Informagao, Secretaria de Relagbes Internacionais, entre outros;

VII. Intermediar as diversas solicitagbes da comunidade externa; e

VIII. Contribuir para a comunicagao e divulgagdo dos cursos, processos seletivos e datas das matriculas.

Entre outras atividades.

De acordo,

JOSILEIA CURTY DE OLIVEIRA TANIA BALDOTTO RIBEIRO
1680356 ‘ 1172732
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 2075867

Nome: LIDIANNE BICALHO ALMEIDA

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRA¢aO

Lotagdo: SECRETARIA UNICA DE GRADUAGEO - SETORIAL SUL
Admissdo no Cargo: 04/12/2013

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricao do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execugdo e avaliagdo de

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

Atividades nessas areas:

Andlise, identificagao e reformulacao dos fluxos e rotinas de trabatho.
Assessoramento aos diversos setores da instituicdo no atendimento de diligéncias internas e externas.
Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extenséo.
Assisténcia e assessoramento as diregdes.

Atendimento, informagdes e esclarecimentos ao publico.

Coleta de informagdes.

Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos.
Organizagéo, coordenacao e controle do processo de sele¢do e matricula de dlunos.
Outras atividades de mesma natureza. '
Planejamento, organizagéo e coordenagéo de servigos de secretaria.

Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

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

Recebimento, orientacdo e encaminhamento do publico.
Reprodugao de documentos administrativos.

Taquigrafia e transcrigio de ditados, discursos, conferéncias, palestras, explanagdes e reunides, inclusive
em idioma estrangeiro.

Outras atividades exercidas que nao se enquadram nas listadas acima:

1. Atender aos estudantes dos cursos de graduagdo do Campus de Alegre no que tange ao processo de orientagcdo
académica, conforme Manual de Rotinas Académicas elaborado pela ProGrad;

Il. Oferecer suporte técnico-educacional e administrativo aos Colegiados de Curso bem como & Diregdo dos

Centros;

I1l. Auxiliar nos trabalhos das principais comissdes nomeadas e Nucleos Docentes Estruturantes (NDE), conforme
Resolugdes especificas;
IV. Intermediar todos os procedimentos de controle académico referentes aos alunos do Campus de Alegre com a

ProGrad;
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V. Orientar e cumprir todos os procedimentos previstos nas Resolugdes Académicas dos Conselhos Superiores da

UFES, além de outros documentos oficiais;

VI. Intermediar as diversas solicitagbes dos discentes e coordenadores com os principais setores desta
Universidade, tais como ProGrad, Divisdo de Estagio, Departamento de Apoio Académico (DAA), Nucleo d YT
Tecnologia da Informagéao, Secretaria de Relagdes Internacionais, entre outros; : ‘,‘*‘“w
VIl. Intermediar as diversas solicitagcdes da comunidade externa; e f E
VIIl. Contribuir para a comunicagéo e divulgagdo dos cursos, processos seletivos e datas das matriculas. § F'“Qﬁ‘%
-2

Vitéria, 02/02/2018 Heyton Bame;?sg""”’ delivera % /;"‘f

SIAPE 18506
De acordo ‘ 2,
s e ﬂ &
. o . . s 1‘05‘(3 o CradnyFE2
Assinatura do(a) Servidor(a) ! Assina{u[a da Chefia -
LIDIANNE BICALHO ALMEIDA TANIA BALDOTTO RIBEIRO

2075867 1172732
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE:; 1172732

Nome: TANIA BALDOTTO RIBEIRO

Cargo: RECEPCIONISTA

Lotacdo: DEPARTAMENTO DE SUPORTE a GESTaO - SETORIAL SUL
Admissao no Cargo: 16/11/1992

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricao do Ambiente: Gestao administrativa e académica envolvendo planejamento, execugdo e avaliacdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizagao e métodos, orgcamento,
finangas, material, patriménio, protocolo, arquivo, administragcdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranga no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servigos de secretaria em unidade
académicas e administrativas. ' '

Atividades nessas areas:
e Andlise, identificacdo e reformulagio dos fluxos e rotinas de trabalho.

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

e Assisténcia e assessoramento as diregdes.

e Atendimento, informacgdes e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informagdes.

e Levantamento de dados estatisticos referen{es a alunos, ingressos e egressos.

e Organizagao, coordenagéo e controle do processo de selegdo e matricula de alunos.

e Qutras atividades de mesma natureza.

e Planejamento, organizagdo e coordenagao de servigos de secretaria.

e Recebimento e transmissao de mensagens telefénicas e fax.

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

e Recebimento, orientagdo € encaminhamento do publico.
e Reproducgaoc de documentos administrativos.

e Taquigrafia e transcricdo de ditados, discursos, conferéncias, palestras, explanagdes e reunides, inclusive
em idioma estrangeiro.

Outras atividades exercidas que nado se enquadram nas listadas acima:

I. Atender aos estudantes dos cursos de graduacéo do Campus de Alegre no que tange ao processo de orientagéo
académica, conforme Manual de Rotinas Académicas elaborado pela ProGrad;

Il. Oferecer suporte técnico-educacional e administrativo aos Colegiados de Curso bem como & Diregéo dos
Centros;

IIl. Auxiliar nos trabalhos das principais comissdes nomeadas e NUcleos Docentes Estruturantes (NDE), conforme
Resolugdes especificas;

IV. Intermediar todos os procedimentos de controle académico referentes aos alunos do Campus de Alegre com a
ProGrad; :

Emissao: 02/02/2018 10:06:45 "" Pagina 1/2



V. Orientar e cumprir todos os procedimentos prev:stos nas Resolugbes Académicas dos Conselhos Supenores da
UFES, além de outros documentos oficiais; . -

VI. intermediar as diversas sohcntagoe.s‘dos discentes. e coordenadores com os principais setores desta
Universidade, tais como ProGrad, Divisdo de Estagio, Departamento de Apoio Académico (DAA), Nicleg

Tecnologia da Informacgéo, Secretaria de Relagdes Internacionais, entre outros; 3o Oraduag
VII. Intermediar as diversas solicitagbes da comunidade externa; e S >
VII1. Contribuir para a comunicagao e divulgagao dos cursos, processos seletivos e datas das matriculas. ; Fis, 34 %
Kleyton Barcelos R veirs 18
o angel de Oliveira |
Vitéria, 02/02/2018 .
SUPE 01 —4—
De acordo, . . -_\»% ‘
N . ‘Em""“"-»._c'w.‘!fé
Assinatura do(a) Servidok(a) Assmé(;hra da Chefla
TANIA BALDOTTO RIBEIRO PAULO ALEXANDRE LOBATO
1172732 1835361
Pégina 2/2
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 296836

Nome: VICENTE DE PAULO ALBANI

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGEO

Lotagdo: SECRETARIA UNICA DE GRADUA¢EO - SETORIAL SUL
Admisséo no Cargo: 06/06/1983

_Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execugdo e avaliagdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizagdo e métodos, orgamento,
financas, material, patriménio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranga no trabalho, assisténcia 2a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas dreas:
e Analise, identificagcao e reformulagédo dos fluxos e rotinas de trabalho.

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

Assisténcia e assessoramento as dire¢oes.

Atendimento, informacgdes e esclarecimentos ao publico.

Coleta de informagdes.

Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos.

e Organizacgdo, coordenagéo e controle do processo de selegao e matricula de alunos.
e QOutras atividades de mesma natureza.

e Planejamento, organizagio e coordenacgdo de servigos de secretaria.

Recebimento e transmissdo de mensagens telefbnicas e fax.

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

e Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico.
e Reproducgdo de documentos administrativos.

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

Outras atividades exercidas que nao se enquadram nas listadas acima:

I. Atender aos estudantes dos cursos de graduacdo do Campus de Alegre no que tange ao processo de orientagdo
académica, conforme Manual de Rotinas Académicas elaborado pela ProGrad;

il. Oferecer suporte técnico-educacional e administrativo aos Colegiados de Curso bem como a Dire¢do dos
Centros; _

. Auxiliar nos trabalhos das principais comissdes nomeadas e Nucleos Docentes Estruturantes (NDE), conforme
Resolugdes especificas;

IV. Intermediar todos os procedimentos de controle académico referentes aos alunos do Campus de Alegre.com a
ProGrad; )

Emiss&o: 02/02/2018 10:08:19 . . Péagina 1/2



V. Orientar e cumprir todos os procedimentos previstos nas Resolugdes Académicas dos Conselhos Superiores da
UFES, além de outros documentos oficiais; ’ ' »
VI. Intermediar as diversas solicitagbes dos discentes e coordenadores com os principais setores desta
Universidade, tais como ProGrad, Divisdo de Estagio, Departaménto de Apoio Académico (DAA), Nicleg_de
Tecnologia da Informac&o, Secretaria de Relagdes Internacionais, entre outros;
VIl Intermediar as diversas solicitacdes da comunidade externa; e

VII. Contribuir para a comunicagéo e divulgagao dos cursos, processos seletivos e datas das matriculag.

Vitria, 02/02/2018 " Keeyton Barcelos Rangel de O
De acordo, HEH

Assinatura do(a) Servidor(a)
VICENTE DE PAULO ALBANI TANIA BALDOTTO RIBEIRO -
296836 1172732

Emissao: 02/02/2018 10:08:20 ' Pégina 2/2



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1853172

Nome: WISLEY BRAGA CURTY

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRA¢AO

Lotacdo: SECRETARIA UNICA DE GRADUAGAO - SETORIAL SUL
Admissao no Cargo: 14/03/2011

Ambiente Organizacional: Administrativo

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

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

" Atividades nessas areas:

Andlise, acompanhamento e fiscalizacdo da implantagdo e da execugdo de sistemas financeiros e

- contabeis.

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

Assisténcia e assessoramento as diregbes.

Atendimento, informagdes e esclarecimentos ao publico.

Coleta de informagses.

Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos.

Organizacao, coordenacgdo e controle do processo de sele¢do e matricula de alunos.

Qutras atividades de mesma natureza.

Planejamento, organizag@o e coordenagdo de servicos de secretaria.

Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

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

Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico.
Reprodugao de documentos administrativos.

Taquigrafia e transcri¢cdo de ditados, discursos, conferéncias, palestras, explanagdes e reunides, inclusive
em idioma estrangeiro.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

I. Atender aos estudantes dos cursos de graduacao do Campus de Alegre no que tange ao processo de orientagdo
académica, conforme Manual de Rotinas Académicas elaborado pela ProGrad;

Il. Oferecer suporte técnico-educacional e administrativo aos Colegiados de Curso bem como a Dire¢do dos

Centros;

Ill. Auxiliar nos trabalhos das principais comissdes nomeadas e Nucleos Docentes Estruturantes (NDE), conforme
Resolucdes especificas;
IV. Intermediar todos os procedimentos de controle académico referentes aos alunos do Campus de Alegre com a

L
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ProGrad; .
V. Orientar e cumprir todos os procedimentos previstos nas Resolugdes Académicas dos Conselhos Superiores da

UFES, além de outros documentos oficiais;
VI. Intermediar as diversas solicitacdes dos discentes e coordenadores com os principais setores desta
Universidade, tais como ProGrad, Divisdo de Estagio, Departamento de Apoio Académico (DAA), Ntcleo de
Tecnologia da Informagio, Secretaria de Relages Internacionais, entre outros;

VIL. Intermediar as diversas solicitagdes da comunidade externa; e
Vitéria, 02/02/2018 Kleyton Batcsos Rangel e i

De acordo, /m m M : SIAPE 1850691
f v 5?

Assinzlgrardo(ai’) Servidof(a) y T

WISIEY BRAGA CURTY TANIA BALDOTTO RIBEIRO
1853172 1172732
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1876745

Nome: MICHELHA VAZ PEDROSA

Cargo: PEDAGOGO-AREA

Lotagdo: SECRETARIA UNICA DE GRADUA¢AO - SETORIAL SUL
Admissdo no Cargo: 13/07/2011

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descricdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucédo e avaliagdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizagdo e métodos, orgamento,
finangas, material, patriménio, protocolo, arquivo, administragcdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranga no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ac publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas dreas:
.- @ Andlise, identificacédo e reformulacéo dos fluxos e rotinas de trabalho.

e Assessoramento aos diversos setores da instituicao no atendimento de diligéncias internas e externas.
‘e Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
@ Assisténcia e assessoramento as direcdes.

e Atendimento, informacgoes e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informacgses.

e Organizagao e coordenacéo das atividades de planejamento da instituicao e de suas unidades.

e Outras atividades de mesma natureza. '

e Planejamento, organizacao e coordenagao de servigos de secretaria.

o Recebimento e transmisséo de mensagens telefénicas e fax.

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

e Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico.
e Reproducdo de documentos administrativos.
e Supervisdo quanto a observancia de normas institucionais.

e Taquigrafia e transcricdo de ditados, discursos, conferéncias, palestras, explanagdes e reunides, inclusive
em idioma estrangeiro.

Outras atividades exercidas que nédo se enquadram nas listadas acima:
I.Atender aos estudantes dos cursos de graduagdo do Campus de Alegre no que-tange ao processo de orientagéo
académica, conforme Manual de Rotinas Académicas elaborado pela ProGrad; ™

Il. Oferecer suporte técnico-educacional e administrativo acs Colegiados de Curso bem como a Direcdo dos

Centros;
lll. Auxiliar nos trabalhos das principais comissdes nomeadas e @R@Ieos Docentes Estruturantes (NDE) conforme

Resolucdes especificas;
IV. Intermediar todos os procedimentos de controle a rentes aos alunes do Campus de Alegre com a

ProGrad; ‘vp
(\@I‘X & [ il
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V. Orientar e cumprir todos os procedimentos previstos nas Resolugdes Académicas dos Conselhos SufRk
UFES, além de outros documentos oficiais; .
VI intermediar as diversas solicitagfes dos discentes e coordenadores com os principais setde
Universidade, tais como ProGrad, Divisdo de Estagio, Departamento de Apoio Académico (DAA), N3
Tecnologia da informacgéo, Secretaria de Relacdes Intermacionais, entre.outros;

VL. Intermediar as diversas sclicitacdes da comunidade externa; e .
VHI. Contribuir para a comunicagéo e divulgaco dos cursos, processos seletivos e datas das matriculas.

Vitéria, 07/02/2018 Kleyton Barcelos Rangel de Oliveira
De acordo, ey SRE 1850691
" - '/"\. i‘l
- Wodnoan _f BAVES
Assinatura do(a) Servidor(a) ¢ hefia
MICHELHA VAZ PEDROSA TANIA BALDOTTQO RIBEIRQ

1876745 1172732

Emiss&o: 07/02/2018 10:08:28 o _ Pafg;ng 2/2
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. UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COMISSAO PERMAMENTE DE FLEX|B|L|ZACAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMP! UNIVERSITARIOS
Portaria n° 103/2018-R

Em 12 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 verificacdo de possivel desvio de funcao, de acordo com o
projeto de resolugdo aprovado ad referendum, pelo Presidente do Conselho
Universitario, em 31 de janeiro de 2018.

Respeitosamente,

JOANA DE PAULA BOENO MORAES

Presidente da CPFJ
Siape 2993997

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


mailto:flexibilizacaodejornada@ufes.br

14/03/2018 ' Cargo E - Pedagogo | Progep

i ' : : . {
BRASIL ; Servicos Barra GovBr ) : )

Menu » ’ \

Portal UFES  Fale cino

=y
W

irnera e cortevdo, 1 g 2 I par

2abusta 3 . }

Universidade Federal

do Espirito Santo v Progé

Pr6-Reitoria de Gestao de Pessoas

Cargo E - Pedagogo
NIVEL bE CLASSIFICACAO: E
DENOMINACAO DO CARGO: PEDAGOGO
CODIGO CBO: 2394-05

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Curso Superior em Pedagogla )

» OUTROS:

+ HABILITACAO PROFISSIONAL.

“RICAO SUMARIA DO CARGO: :
*anplementar a execugdo, avaliar e coordenar a (re) construgio do projeto pedagégico de escolas de educagao infantil, de ensino médio ou
Eensmo profissionalizante com a equipe escolar. Viabilizar o trabalho pedagégico coletivo e facilitar o processo comunicativo da comunidade escolar e de .
associagdes a ela vinculadas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

» Estudar medidas que visem melhorar os processos pedagogicos inclusive na educagao infantil.

+» Elaborar e desenvolver projetos educacionais; participar da elabora¢ao de instrumentos especificos de orienta¢ao pedagoglca e educacional.
» Organizar as atividades individuais e coletivas de criangas em idade pré-escolar.

» Elaborar manuais de orientagdo, catdlogos de técnicas pedagdgicas; participar de estudos de revisdo de curriculo e programas de ensino;
executar trabalhos especializados de administragdo, orientagdo e supervisio educacional.

» Participar de divulgagao de atividades pedagdgicas.

+* Implementar programas de tecnologia educacional.

» Participar do processo de ingresso, sele¢do e qualificagao da IFE.

« Elaborar e desenvolver projetos de ensino-pesquisa-extensao.

e Utilizar recursos de Informatica.

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

Yrpsparing

-

© 2013 Universidade Federat do Espirito Santo. Todos os direitos reservados.
Av. Fernando Ferrari, 514 - Goiabeiras, Vitéria - ES | CEP 29075-910
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Pr6-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

DESPACHO

Processo: 23068.001600/2018-43 }
Interessado: Secretaria Unica de Graduagéo — Setorial Sul
Assunto: Flexibiliza¢@o da jornada de trabalho

Ao diretor do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas,

Conforme o projeto de resolugdo 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 servidor, seu respectivo cargo e
as atividades desenvolvidas no setor.

As atividades informadas se enquadram no escopo dos cargos de Auxiliar .
em Administragio (nivel de classificagio C), Recepcionista (nivel C), Assistente em
Administragdo (nivel D) e Secretdrio Executivo (nivel E), portanto, ndo constatamos
indicios de desvio de fun¢do nesses casos.

No entanto, deve-se- considerar que o nivel de responsabilidade do
conjunto de atividades, ininterruputas ou ndo, atribuidas aos servidores do nivel de
classificagéo E deve ser maior do que o do conjunto atribuido aos servidores do nivel D, e
o destes, por sua vez, deve ser maior que o dos servidores do nivel C.

Por outro lado, as mesmas atividades sdo atribuidas a servidores ocupantes
do cargo de Técnico em Assuntos Educacionais e Pedagogo. Ocorre que tais tarefas
envolvem, em sintese, recebimento, protocolizag@o, conferéncia, encaminhamento e
distribuicdo de documentos; atendimento e orientagdio ao publico acerca de
procedimentos; agendamentos; encaminhamento de  solicitagdes; confecgdo de
documentos administrativos, tais como memorandos; dentre outras relacionadas.

Como se nota, tais atividades sdo puramente administrativas e de rotinas de
secretaria, portanto, ndo se enquadram no escopo do cargo de Técnico em Assuntos
Educacionais (cuja exigéncia para ingresso ¢ a formagdo em pedagogia ou licenciaturas),
tendo em vista que as suas atividades tipicas englobam planejamento, supervisio e
reformulagdo de processos de ensino-aprendizagem, com estabelecimento de metas e
normas; elaboragdo de projetos e apostilas; orientagfio de pesquisas académicas etc. Ou
seja: atribui¢cGes de maior complexidade do que aquelas relacionadas no processo e que
guardam pouca ou nenhuma relagdo com atividades tipicas de secretaria.

Nesse mesmo sentido segue o cargo de Pedagogo, cujas atividades tipicas
envolvem o estudo de medidas que visem melhorar processos pedagdgicos; elaborar e
desenvolver projetos educacionais; elaborar manuais de orientagio e catalogos de técnicas
pedagogicas; participar de estudos de revisdo de curriculo e programas de ensino;
executar trabalhos especializados de administragdo, orientagdo e supervisdo educacional;
dentre outros. Portanto, atividades bastante distantes daquelas atribuidas a servidora.

Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras, Vitoria/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
Pré-Reitoria de Gestédo de Pessoas
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

Sendo assim, entendemos que ha indicios de desvio de fung¢io no caso
dos servidores Helbert Ramanhole de Vargas (Técnico em Assuntos Educacionais) e
Michelha Vaz Pedrosa (Pedagogo); e, por consequéncia, sugerimos que a chefia
imediata adeque as atividades dos servidores de modo que elas estejam dentro do escopo
de seus respectivos cargos; ou, se necessario, que os servidores sejam realocados em
setores cujas atribuigdes de seus cargos sejam aproveitadas_‘.

Em 13 de margo de 2018.

Carlos uardo par Jumor
Diretor d D1V1sa e Capacitacdo

De acordo. A Comissio Permanente de Flexibiliza¢io da Jornada (CPFJ).

Alexandre’Severino Pereira
Diretor do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araijo, 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
Secretaria Unica de Graduagao — Setorial Sul

Campus de Alegre

Memorando n° 005/2018

A Comissao Permanente de Flexibilizagéo de Jornada / UFES

Assunto:

Prezados,

1. Apds a visita dos membros da Comissdo de Flexibilizacdo de
Jornada/Ufes & Secretaria Unica de Graduacdo — Setorial Sul, no dia 22/02/2018,
foram feitas algumas alteragdes nos anexos lli e IV da Resolugdo de flexibilizacao.

2. Dessa forma, solicitamos que este processo seja anexado ao Processo
n° 23068.001600/2018-43. |

Atenciosamente,

Tania Baldotto Rﬁb)Ziro

Chefe da Secretaria Unica de Graduacgao — Setorial Sul

Alto Universitario, s/n° - Caixa Postal 16 — 29500-000 — Alegre—E S-Brasil - Tel.(28)3552 8981 - Site: www.alegre.ufes.br



UNIVERSIDADE FEDERAL ?
CONSELHO UNIVERSITARIO

ANEXO lll

PROJETO DE RESCLUGAO PLANO DE TRABALHO

I eme do eafor Secretaria Unica de Graduagao / Alegre
Forénio e atedirnar o De 7h as 19h30min

Eroposto

Coantidad: da sevicores 09 servidores + 01 em exercicio na SUGrad

Iedalos re saor

Guantichid - do vagas 09 vagas
¢ astinaclae & floxd o dizacdo

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

&.

©

h.

Orientacdo, recebimento, protocolizacdo de Trancamento de curso e
encaminhamento a ProGrad/Ufes;

Orientacdo, conferéncia dos documentos, recebimento, protocolizagdo de
Amparc legall gestante e encaminhamento ao SASAS/Campus de Alegre,
para parecer;

Encaminhamento do deferimento de Amparo legal/ gestante para ciéncia dos
docentes e aluno requerente;

Orientacéo, conferéncia dos documentos e protocolizagdo de Solicitagdao de
diploma e encaminhamento a ProGrad/Ufes;

Orientacdo, conferéncia de documentos e protocolizagdo de solicitacao
Colagao de Grau (regular e em data especial), encaminhamento a ProGrad,
e posterior envio da relagao dos nomes e e-mail dos formandos para as
Diregtes de Centro;

Orientacéo, conferéncia de documentos e protocolizacdo de atestado médico
de aluno e encaminhamento aos departamentos, para ciéncia dos
professores;

Orientagéo, conferéncia de documentos e protocolizagéo de retificagao de
dados cadastrais de alunos e encaminhamento a ProGrad/Ufes;

Orientacéo, conferéncia de documentos e protocolizagdo de Retificacdo de
historico escolar e encaminhamento a ProGrad/Ufes;

Atendimento a todos os professores e técnico-administrativos do Campus
quanio ao Agendamento/Alteracao de salas de aula/laboratorios;
Realizagdo de matricula de calouros;

Atendimento presencial, por =-mail e por telefone a respeito de formas de
ingresse, dividas schre matricuiza;

Recebimento, conferéncia de documentos, protocolizacdo de Convénio

empresafinstituicdo x UFES, e encaminhamentc a Divisdo de

Anexo lil do Projeto de Resolugéo
Pagina 4 de 2



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO UNIVERSITARIO
Estagios/ProGrad. Apés convénio firmado, encaminhamento de oficio a

empresa ou instituicdo concedente e divulgacdo do convénio no site da
Sugrad;

m. Orientacdo, recebimento e conferéncia de documentos, protocolizacdo de
Termo de compromisso de estagio e encaminhamento a Divisdo de
Estagios/ProGrad/Ufes;

n. Recebimento, conferéncia, comunicacdo e entrega aos alunos do Termo de
compromisso de estagio assinado pela Divisdo de Estagio;

o. Recebimento, conferéncia de documentos, protocolizacdo de Termo aditivo
de estagio e encaminhamento a Divisdo de Estagios/ProGrad/Ufes;

p. Recebimento e distribuicdo de correspondéncias e documentos internos aos
colegiados de curso (malote);

g. Orientagdo, recebimento, conferéncia de documentos protocolizagao de
solicitagdo de Aproveitamento de disciplina obrigatéria/optativa e
encaminhamento as Coordenagdes de Curso;

r. Orientacdo, recebimento, conferéncia de documentos, protocolizacdo de
solicitacao Aproveitamento de disciplina eletiva e encaminhamento as
Coordenacgées de Curso;

s. Encaminhamento das solicitagcbes de aproveitamento de disciplinas deferidas
(obrigatérias, optativas e eletivas) a PROGrad/Ufes;

t. Orientagéo, recebimento, conferéncia dos documentos, protocolizagdo de
solicitacéo de quebra de pré-requisito, e encaminhamento as Coordenagdes
de Curso;

u. Orientagdo, recebimento, conferéncia dos documentos, protocolizagdo de
solicitacdo de Extrapoclamento de carga horaria, e encaminhamento as
Coordenagdes de Curso;

v. Orientacdo, recebimento e conferéncia de documentos, protocolizagdo de
solicitacao de Desligamentc facultativo de curso, e encaminhamento a
Prograd/Ufes;

w. Atualizagao de informacdes e formularios no site;

x. Conferéncia de dados e emissdo de Atestados, certidoes e declaragcdes
para alunos;

y. Atendimentos a alunos para sanar duvidas referentes a etapas de
matriculas, mudan¢a de turmas e/ou disciplinas, abertura de escopo, entre
outras;

z. Atendimento de pais ou outros responsaveis quanto a situacdo académica
de alunos.

aa.Entrega das carteirinhas de estudante;

bb. Orientacdo e recebimento das Atividades complementares, e
encaminhamento as Coordenacdes de curso para registro no SIE;

cc. Orientacado sobre Processo Seletivo de Vagas Surgidas (PSVS) ao publico
interno e externo;

dd. Entrega de certificadcs a alunos de eventos realizados pelos cursos;

K

Anexo lll do Projeto de Resolugédo
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ee. Auxiliar as coordenacées de curso nos procedimentos relativos a alteragao de

PPC;

ff. Assessorar os Colegiados na oferta e na reprogramacdo de oferta de
disciplina, quantificar a demanda de disciplinas a serem solicitadas aos
departamentos a cada semestre letivo;

gg. Langamento no SIE dos grupos de horarios de calouros dos cursos do
Campus de Alegre;

hh. Assessoramento as reunides de Colegiados de Curso, bem como envio de
convocagac, confeccao de atas, emissdo de excertos de atas e
encaminhamento de documentos resultantes dos desdobramentos das
reunides;

ii. Assessoramento as reunibes da Camara Local de Graduacédo do CCAE e do
CCENS, bem como envio de convocacgao, confeccdo de atas, emissdo de
excertos de atas e encaminhamento de documentos resultantes dos
desdobramentos das reunides;

ji. Recebimento e protocolizagao dos processos de Acompanhamento de
Desenvolvimento Académico (ADA) e de Plano de Integralizagao
Curricufar (PIC), conforme Resolugéo n® 38/2016-CEPE;

kk. Manter atualizado as composicées de membros dos colegiados, e providenciar
a substituicdo de membros de colegiado; »

Il. Protocolar e instruir processo de nomeacdo ou dispensa de coordenador e
subcoordenador de colegiado do curso e dar encaminhamento;

mm. Confecgdo e encaminhamento de memorandos diversos dos colegiados de
curso e da Secretaria Unica de Graduacao;

nn. Atualizacdo e Acompanhamento dos critérios/normas de estagio, de quebra
de pré-requisito e de extrapolamento de carga horaria por curso;

oo. Confeccdo de atestados, certiddes e declaragdes para coordenadores,
subcoordenadores e membros de colegiado;

pp. Crientacdo, recebimento e conferéncia de formulario de Aplicacao do artigo
17 da Resolugéio 58/2008 (antiga 32 etapa);

qg. Abertura de processo, e encaminhamento a ProGrad/Ufes de Desligamento
de curso conforme artigo 11 da Resolugao 38/2016 (processos de alunos
desligados pelos colegiados);

rr. Agendamento e suporte as reunides/treinamento de ENADE junto as
Coordenagbes de curso;

ss. Auxiliar na organizagao da Semana do Conhecimento e Jornada Cientifica,
e demais eventos referentes aos cursos.

2. Justificar a necessidade da permanéncia de servidor(es) continua e

ininterrupta, por, no minimo, 12 h e 30 min, decorrente de atendimento ao publico

ou de trabalho noturno, apontando de forma detalhada o beneficio para o usuario.

_ A Secretaria Unica de Graduagdo é um setor voltado para as atividades
académicas e administrativas dos cursos de graduag¢do do Centro de Ciéncias

Agrérias e Engenharias e do Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e da Saulde, e
Anexo |l do Projeto de Resolugao
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subentendida como uma unidade suplementar as atividades desenvolvidas pela

Pré-Reitoria de Graduacao (ProGrad) da UFES, no Campus de Alegre.

A SUGrad foi criada com o objetivo de melhorar o gerenciamento dos
recursos humanos, espago fisico e materiais disponiveis, com a finalidade de
melhor desenvolver as atividades de atendimento aos seus usuarios, de forma
integrada e compartilhada pelos servidores, baseadas nas seguintes finalidades:
Atender aos estudantes dos cursos de graduacao do Campus de Alegre no que
tange ao processo de orientagdo académica, conforme Manual de Rotinas
Académicas elaborado pela ProGrad; Oferecer suporte técnico-educacional e
administrativo aos Colegiados de Curso bem como a Diregcdo dos Centros;
Auxiliar nos trabalhos das principais comissdes nomeadas e Nucleos Docentes
Estruturantes (NDE), conforme Resolucdes especificas; Intermediar todos os
procedimentos de controle académico referentes aos alunos do Campus de
Alegre com a ProGrad; Orientar e cumprir todos os procedimentos previstos nas
Resolugbdes Académicas dos Conselhos Superiores da UFES, além de outros
documentos oficiais; Intermediar as diversas solicitagbes dos discentes e
coordenadores com os principais setores desta Universidade, tais como ProGrad,
Divisdo de Estagio, Departamento de Apoic Académico (DAA), Nucleo de
Tecnologia da Informagao, Secretaria de Relagdes Internacionais, entre outros;
Intermediar as diversas solicitagdbes da comunidade externa com os setores da
UFES; e contribuir para a comunicagéo interna e externa e a divulgagdo dos
cursos, processos seletivos e informagbes sobre as matriculas, entre outras
atividades afins.

Devido a compiexidade de servicos prestados, desde a sua implementacao,
esta secretaria trabalha com jornada ininterrupta de 12 horas, visando garantir a
ampliacdo do atendimento a comunidade universitaria e o fortalecimento do
atendimento aos usuarios dos turnos MATUTINO, VESPERTINO e NOTURNO da
UFES-Campus de Alegre. Por se tratar de um Campus distante da sede da
universidade, esta secretaria serve de link dos usuarios com os setores da Pro-
Reitoria de Graduacao e demais setores da UFES e a manutencédo da jornada
ininterrupta de atendimento torna-se necessaria para garantir a efetiva qualidade
dos servicos prestados aos usuarios deste campus, que possui cursos diurnos e
noturnos, proporcionando, assim, aumento da exceléncia e da eficiéncia dos
servigos prestados pela SUGrad e mais comodidade a comunidade universitaria e
externa. -

Vale ressaltar gue, atualmente, todos os servidores lotados na SUGrad estao
aptos a realizar atendimento ao publico interno e externo com atividades de
ortientacdo, informacodes, esclarecimentos, e encaminhamento do publico e outra
atividades de mesma natureza, tanto de forma presencial quanto eletrénica (e-
mail e ligagao telefénica). Além do assessoramento aos diversos setores da
universidade no atendimento as diligéncias internas e externas com relacao aos
fluxos e rotinas de processos.

E notorio que a flexibilizacdo da jornada de trabalho representa um

importante fator na promocdo da satisfagdo, producdo, motivacao, e

Arexo I do Projeto de Resolugéo
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consequentemente, melhoria do desempenho individual e institucional dos

servidores no atendimento aos seus usuarios, entretanto vale ressaltar que o
interesse publico estd em primeiro lugar, o que contribui para que haja maior
suporte técnico-especializado as demandas das atividades de ensino, pesquisa e
extensao e colabora para uma gestao universitaria democratica e compartilhada.

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

A Secretaria Unica de Graduagéao — Setorial Sul atende a dezessete Colegiados
de Curso de Graduagdo, dois Centros de Ensino (CCAE e CCENS),
aproximadamente 250 professores, e 2.569 alunos de graduacgdo (SIE, 2017),
alem das demandas de estagios supervisionados, do publico externo e de toda a
comunidade académica.

4. Quadro de aiividades e escala de trabalho:

g
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Allne Carvalhé Machado

Assnstente em

Nunes Administracdo [19h30min
Deborah Sampaio de Assistente em [13h30min as
Almeida Administracdo |19h30min
Gianni Carvalho Machado |Assistente em [13h30min as
Guimaraes Administracdo [12h30min
[Técnico em .
Todas as atividades C:lbe;rst Ramanhole de Assuntos :gﬁg?ﬂ? as
descritas no item 1 do re Educacionais n
Anexo Il e .. Secretario .
Josiléia Curty de Oliveira Executivo 12h as 18h
Lidianne Bicalho Aimeida [ sSistenteem s
Administracdo
. 13h30min as
Michelha Vaz Pedrosa Pedagogo 19h30min

Tania Baldotto Ribeiro

Recepcionista

16h
) . Assistente em [13h30min as
Vicente de Paulo Albani [ inictracao  [19h30min
. Assistente em [fh30min as
Wisley Braga Curty Administracdo  [13h30min

Arnexo il do Projeto de Resolugdo
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ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGCAO

ADES DNTERRUPTAS
ILIOR NO SETOR: %Ll

Nome do servidor: Aline Carvalho Machado Nunes

Ambiente organizacional: Administrativo

Descricdo das atividades:

a. Todas as atividades descritas no item 1 do Anexo lll, mais as atribuicbes do cargo e do
ambiente organizacional.

Assinatura e ¢grishodakshefia imediata
Coord. da Secretaria Unica de
Graduacio

SIAPE 1172732

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

D Nao verificamos indicios de desvio de fungéo do servidor

l_—_| Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de fungao do servidor

Observacgao:

Assinatura e carimbo

Anexo |V do Projeto de Resolugéo
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ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGAO

NOTURNAS A'S Rﬁi SE'
G R E

Nome do servidor: Beborah Sampaio de Almeida

Ambiente organizacional: Administrativo

Descricao das atividades:

a. Todas as atividades descritas no item 1 do Anexo lll, mais as atribuicdes do cargo e do
ambiente organizacional. :

)

Assinatura e carimbo da Chefla imediata
Téania Baldotto Ribe

Coord. da Secretaria Umcm de
Graduagdo
SIAPE 1172732

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

{ ) Nao verificamos indicios de desvio de funcao do servidor

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

Observagéo:

Assinatura e carimbo

Anexo IV do Projeto de Resolugéo
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ANEXO [V DO PROJETO DE RESOLUGAO

Nome do servidor: Gianni Carvalho Machado Guimaraes

Ambiente orgznizacional: Administrativo

Descriczo das atividades:

a. Todas as atividades descritas no item 1 do Anexo lll, mais as atribuicées do cargo e do|

ambiente organizacional.

Assinatura e canmbo gaR(ghefla imediata

Coord da Secretana Unica de
Graduagdo
SIAPE 1172732

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

() Nao verificamos indicios de desvio de fun¢ao do servidor

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

Observagao:

Assinatura e carimbo

-

Anexo IV do Projeto de Resolugéo
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ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGAO

Nome do servidor: Helbert Ramanhole de Vargas
Ambiente organizacional: Administrativo
Descricao das atividades:

a. Todas as atividades descritas no item 1 do Anexo lil, mais as atribuicbes do cargo e do|
ambiente organizacional.

Assinatura e carimbo da Chefia imediata
{ania Baidotto Ribpim
Coord. da Secretaria Unica de
Graduaclo
SIAPE 1172732

Considerando ¢ cargo do servidor e as atividades descritas:

() Nao verificamos indicios de desvio de fun¢ao do servidor

() Ha indicics de que as atividades podem configurar desvio de fungéo do servidor

Observagio:

Assinatura e carimbo

Anexo IV do Projeto de Resolugéo
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ANEXO [V DO PROJETO DE RESOLUCAO

; 1{ VIEAS “PEjf.g'()
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Nome do servidor: Josiléia Curty de Oliveira

Ambiente organizacional: Administrativo

Descricdo das atividades:
a. Todas as atividades descritas no item 1 do Anexo lll, mais as atribuicbes do cargo e do
ambiente organizacional.

")

Assinatura e carimbo da Chefid imediata

Ténia Baidotto Ribgiru
Coord. da Secretaria Unica de
Graduagho
SIAPE 1172732

AARETER DU DEPER E PESERVOLVIRER
SHSIORSIPRIIGER: | Ll 17 e, o

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

( ) Nao verificamos indicios de desvio de fungao do servidor

( ) Haindicios de que as atividades podem configurar desvio de funcéo do servidor

Observagio:

Assinatura e carimbo

Anexo IV do Projeto de Resolugéo
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ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGCAO

Nome do servidor: Lidianne Bicalho Almeida

Ambiente organizacional: Administrativo

Descricao das atividades:

a. Todas as atividades descritas no item 1 do Anexo lll, mais as atribuicbes do cargd e do
ambiente organizacional.

il

Assinatura e ca{aimabsglggogig&gé imediata

Goord. da Secretaria Unica de
Greduacgio
SIAPE 1172732

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

() Nao verificamos indicios de desvio de fungao do servidor

( ) Haindicios de que as atividades podem configurar desvio de fungéao do servidor

Observagao:

Assinatura e carimbo

Anexo IV do Projeto de Resolugdo
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ANEXO [V DO PROJETO DE RESOLUGAQ

'SER DESENVOLV
IR

kéaa

Nome do servidor: Michelha Vaz Pedrosa

Ambiente organizacional: Administrativo

Descricao das atividades:

a. Todas as atividades descritas no item 1 do Anexo lll, mais as atribuicdes do cargo e do
ambiente organizacional.

o)

Assinatura e carimbo da Chefia imediata

Tanie Baldotto Ribeiro
Coord. da Secretaria Unica de

DEDEEQLVINENTO DE

Considerando o cargoc do servidor e as atividades descritas:

( ) Nao verificamos indicios de desvio de fungao do servidor

( ) Ha indicios de que as atividades podem configurar desvio de funcao do servidor

Observacgao:

Assinatura e carimbo

Anexo IV do Projeto de Resolugio
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ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUCAO

TERRUPTAS)

ATNIDEDES T8 OU NOTURNAS A SER DESENVOLVIDAS PELO,
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Nome do servidor: Tania Baldotio Ribeiro

Ambiente organizacional: Administrativo

Descricdo das atividades:

a. Todas as atividades descritas no item 1 do Anexo lll, mais as atribuicbes do cargo e do
ambiente organizacional.

to
Alexandre Loba a0
i \orP :o Dpto. de Suporte 8 Ges

pre NegreNF§§

qppE R0

Assinatura ?caw Chefia imediata

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

{ ) Nao verificamos indicios de desvio de fungao do servidor

( ) Haindicios de que as atividades podem configurar desvio de fungéo do servidor

Observacgao:

Assinatura e carimbo

Anexo 1V do Projeto de Resolugdo
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ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUCAO

Nome do servidor: Vicente de Paulc Albani

Ambiente organizacional: Administrativo

Descrigao das atividades:

a. Todas as atividades descritas no item 1 do Anexo ill, mais as atribuicbes do cargo e do
ambiente organizacional.

Assinatura e carimbo da Chefiaiimediata

Ténia Baldotto Ribeiie
Coord. da Secretaria Unica de

SIAPE 1172732

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

() Nao verificamos indicios de desvio de fungdo do servidor

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

Observagao:

Assinatura e carimbo

Anexo |V do Projeto de Resolugéo
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ANEXO IV DO PROJETO DE RESOLUGAO

Nome do servidor: Wisley Braga Curty
Ambiente organizacional: Administrativo

Descric2o das atividades:

a. Todas as atividades descritas no item 1 do Anexo HI, mais as atribuicdes do cargo e do
ambiente organizacional.

e [

Assinatura e carimimgiac®khefia imediata
Coord. da Secretaria Unica de.
Graduagio
SIAPE 1172732

Considerando o cargo do servidor e as atividades descritas:

{ ) Nao verificamos indicios de desvio de fungao do servidor

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

Observagéo:

Assinatura e carimbo

Anexo |V do Projeto de Resolugéo
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COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMP! UNIVERSITARIOS
Portaria n® 103/2018-R

Em 23 de margo de 2018

A Chefia Imediata do setor,

Encaminhamos o processo para ciéncia e manifestacdo quanto ao despacho do
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas/PROGEP, e aguardamos sua
devolugdo em até 2 (dois) dias uteis para dar continuidade aos trabalhos da CPFJ.

Atenciosamente,

vl

JOANA DE PAULA 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
Coordenagdo Administrativa do Sul do Espirito Santo
Secretaria Unica de Graduagio

DESPACHO
Processo: 23068.001600/2018-43

Interessado(a): Secretaria Unica de Graduagéo - Setorial Sul

Assunto: Flexibilizacdo da jornada de trabalho

A Presidente da Comissio Permanente de Flexibilizacido de Jornada (CPFJ),

1. Informamos que as atividades € o Ambiente Organizacional dos servidores
Helbert Ramanhole de Vargas (Técnico em Assuntos Educacionais) e Michelha Vaz Pedrosa
(Pedagogo) foram revistos e ajustados conforme orientag¢do no despacho do Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas (folha 40), anexados ao processo.

2. Informamos que ha uma mudanga organizacional em curso no setor em relagido
as suas atividades, principalmente nas que tangem a assisténcia aos dezessete Colegiados de
Cursos que sdo atendidos pela Secretaria. E uma demanda antiga mas isso sé foi possivel
recentemente com a chegada de trés novos servidores para o setor.

3. Sendo assim, esclarecemos que essas atividades “tipicas de secretaria” estavam
sendo executadas por esses servidores de forma tempordria e esporadica até que essa mudanga
fosse efetivada com a criacdo do “Nucleo de Assessoria aos Colegiados de Cursos”, que
possui uma série de atividades especificas.

4, Ressaltamos que, em tempo oportuno faremos um novo processo, com um
novo plano de trabalho, que informara esse novo grupo de atividades do setor € a escala de
trabalho dos servidores envolvidos.

5. Agradecemos o empenho e disposi¢do de todos da Comissdo e nos colocamos
a disposi¢@o para demais esclarecimentos que julgarem oportunos.

AtenciosamWril de 2018.
yania Bakiotto

Coord. da Secretaria Unica de
SIAPE 1172732
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CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 6298238

Nome: HELBERT RAMANHOLE DE VARGAS

Cargo: TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

Lotagdo: SECRETARIA UNICA DE GRADUAGAO - SETORIAL SUL
Admissdo no Cargo: 19/11/2008

Ambiente Organizacional: Ciéncias Humanas, Juridicas e Econ0micas

Descrigdo do Ambiente: Planejamento, execucdo e avaliagdo das atividades de pesquisa e extensdo e de apoio
ao ensino em sala de aula, nos laboratérios, oficinas, campos de experimento ou outros
espagos onde ocorram a produgdo e a transmissdo do conhecimento no campo das
Ciéncias Humanas, Juridicas e Econdmicas. Integram esse ambiente as seguintes areas,
além de outras que em cada instituicdo forem consideradas necessarias ao cumprimento
de seus -objetivos: direito, administracdo, economia, demografia, pedagogia,
comunicacao, servico social, economia doméstica, turismo, filosofia, sociologia, ciéncias
sociais, estudos sociais, arquitetura e urbanismo, antropologia, arqueologia, histéria,
geografia, psicologia, educacéo, ciéncias politicas, linguisticas, letras, cartografia, histéria
natural, histéria da educacdo, relacdes internacionais, cooperativismo e ciéncias
contabeis.

Atividades nessas éareas: » :
¢ Estudo sobre aplicacao de leis, metodologias, normas e regulamentos.

e Outras atividades de mesma natureza.

¢ Planejamento, execugdo, fiscalizagdo, controle ou avaliagdo de projetos e atividades de pesquisa e
extenséo.

¢ Realizagao de coleta e tratamento de dados e amostras.

Qutras atividades exercidas que niao se enquadram nas listadas acima:

- Participar de estudos de revisao de curriculo e programas de ensino;

- Atender aos estudantes dos cursos de graduagdo do Campus no que tange ao processo de orientagdo académica,
inclusive aos Programas e Planos institucionais criados com essa finalidade; '

- Oferecer suporte pedagdgico aos Colegiados de Curso e NDE (Ndcleo Docente Estruturante);

- Participar de divulgacdo de atividades pedagdégicas;

- Supervisdo quanto a observancia de normas institucionais, principalmente as da area académica;

- Atendimento e orientacdo aos Estudantes e Coordenadores de Curso, inclusive nas atividades que cruzam o
pedagégico com o administrativo.

Vitéria, 03/04/2018

De acordo, NI

Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Cheffa
HELBERT RAMANHOLE DE VARGAS TANIA BALDOTTO RIBEIRO

6298238 1172732

Emissao: 03/04/2018 10:16:37 7 Pagina 1/1



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1876745

Nome: MICHELHA VAZ PEDROSA

Cargo: PEDAGOGO-AREA '

Lotagdo: SECRETARIA UNICA DE GRADUA¢E0 - SETORIAL SUL
Admissao no Cargo: 13/07/2011

Ambiente Organizacional: Ciéncias Humanas, Juridicas e Econdmicas

Descrigdo do Ambiente:: Planejamento, execugéo'e avaliagdo das atividades de pesquisa e exiensdo e de apoio
ao ensino em sala de aula, nos laboratérios, oficinas, campos de experimento ou outros
espagos onde ocorram a produgdc e a transmissdo do conhecimento no campo das
Ciéncias Humanas, Juridicas e Econémicas. Integram esse ambiente as sequintes areas,
além de outras que em cada instituicdo forem consideradas necessarias ao cumprimento
de seus objetivos: - direito, administracdo, economia, demografia, pedagogia,
comunicagdo, servico social, economia doméstica, turismo, filosofia, sociologia, ciéncias
sociais, estudos sociais, arquitetura e urbanismo, antropologia, arqueologia, histdria,
geografia, psicologia, educacéio, ciéncias politicas, linguisticas, letras, cartografia, histéria
natural, histéria da educacdo, rela¢des internacionais, cooperativismo e ciéncias
contabeis.

Atividades nessas areas: :
o Estudo sobre aplicagdo de leis, metodologias, normas e regulamentos.

¢ Manutencg&o, assisténcia, assessoria, consultoria, fiscalizagéo, pericia, avaliagdo, arbitramento, elaboracao
de laudo e parecer técnico, suporte técnico-administrativo a projetos ou atividades.

o Outras atividades de mesma natureza.

e Planejamento, execugao, fiscalizagdo, controle ou avaliagdo de projetos e atividades de pesquisa e
extenséo. »

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

. Participar de estudos de reviséo de curriculo e programas de ensino;

. Atender aos estudantes dos cursos de graduagdo do Campus de Alegre no que tange ao processo de orientagéo
académica;

. Oferecer suporte pedagdgico aos Colegiados de Curso e NDEs;

. Participar de divulgacdo de atividades pedagégicas;

- Vitoria, 02/04/2018

De acordo, ' . g -
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chéfia
MICHELHA VAZ PEDROSA TANIA BALDOTTO RIBEIRO
1876745 1172732

Emissao: 02/04/2018 15:07:30 ' Pagina 11



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

PROCESSO Ne: 23068.001600/2018-43 }
INTERESSADO: SECRETARIA UNICA DE GRADUAGCAO - SETORIAL SUL
ASSUNTO: : CONCESSAO DE FLEXIBILIZAGCAO DE JORNADA

RELATORIO
Trata o presente de pedido de flexibilizagdo de jornada para 9 (nove) vagas no

setor SECRETARIA UNICA DE GRADUAGAO - SETORIAL SUL, ocupadas atualmente
pelos servidores abaixo descritos. :

NOME , SIAPE
ALINE CARVALHO MACHADO NUNES ! 1728331
DEBORAH SAMPAIO DE ALMEIDA < 1918338
GIANNI CARVALHO MACHADO GUMARAES s 1852140
HELBERT RAMANHOLE DE VARGAS: - : 6298238
JOSILEIA CURTY DE OLIVEIRA i 1680356
LIDIANNE BICALHO ALMEIDA . 2075867
VICENTE DE PAULA ALBANI 7/ 296836
WISLEY BRAGA CURTI { d 1853172
MICHELHA VAZ PEDROSA 1876745
O requerente juntou a seguinte documentacéo:

1. ANEXO I

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 fungéo do atendimento| SIM
20 publico ou de trabalho no periodo noturno (Art. 1° e 3°):
Os servidores fazem atendimento direto e ininterrupto as pessoas, interna ¢  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 SIM
atendimento ao publico (Art. 39): o _
As atividades s3o executadas de modo continuo,em regime del SIM
turnos/escalas (Art. 3°): )
Ha quantitativo de servidores suficiente para suprir eventuais auséncias (Art. 3°): SIM

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras,
Vitéria/ES. CEP 29.075-910. E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
~ COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA (CPFJ)
| NOS CAMPI UNIVERSITARIOS
O cargo de diregdo ou fungao gratificada alocada no setor esta ocupado (Art| SIM
3°):
As? escalas sio estabelecidas respeitando os cargos/atribuicbes (Art. 39): NAO
Existem servidores com atribuicdes distintas das do cargo que ocupam (Art. 3°): SIM
Ha servidores efetivos disponiveis durante todo o horario de funcionamento do| SIM
setor (Art. 4°): : : : :
Servidores estdo com exercicio correto (Art. 6°): SIM

Apés leitura dos documentos apresentados, visita técnica e reunido com a chefia do setor
realizada pelos relatores, destaca-se que, o setor funciona de modo ininterrupto e realiza
atividades de atendimento direto e pessoal a usuarios. O quantitativo € adequado ao
atendimento e, conforme despacho a fl. 40, as atividades exercidas pela Secretaria Unica
de Graduagdo - Setorial Sul seenquadramno escopo dos cargos de Auxiliarem
administragdo, Assistente em Administragdo, Recepcionista e Secretario Executivo, nao
constatando indicios de desvio de fun¢do nesses casos.

Ressalvamos, porém, que o Departamento de Desenvolvimento de Pessoas / PROGEP da
UFES, na folha 40, encontrou indicios de desvio de-fungdo nas atividades desenvolvidas
pelos Técnicos E Assuntos Educacionais e pelo Pedagogo. Sobre esse assunto, a
comissao entende nao ser sua competéncia e por isso nio se manifestou.

Contudo, mesmo que néo se configure desvio de fungdo no caso em tela, a de se considerar o
fato de s6 haver um servidor ocupante daquele cargo especifico na escala, o que contraria o
disposto no art. 3°, §3°, do projeto de resolu¢do CUn/UFES, a saber: .

A flexibilizagdo da jomada de trabalho far-se-& respeitando a especificidade dos cargos, a
similaridade das competéncias profissionais e a continuidade dos servigos, bem como as
atividades atribuidas ao setor, sendo vedado o estabelecimento de escalas entre técnicos-
administrativos ocupantes de cargos diferentes e/ou entre técnicos que realizam atividades
em &reas de atuagdao distintas.

Por ndo haver outro servidor com competéncia técnica para realizar as atividades
especificas do cargo, compreendemos que ndo é possivel conceder a flexibilizagdo para
os seguintes servidores: Helbert Ramanhole de Vargas (Técnico em Assuntos
Educacionais) e Michelha Vaz Pedrosa (Pedagogo).

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

PARECER DOS RELATORES

Diante do examinado e exposto, somos de parecer FAVORAVEL, EM PARTE, a concessio
da flexibilizagdo de jornada para o setor requerente, excluindo os ocupantes do cargo de
Técnico em Assuntos Educacionais e de Pedagogo.

Vitéria-ES, 02 de abril de 2018.

TIAGO BOI@'KTDE OLIVEIRA

RELATOR -

CARLA FONTOURA DE BRITO
RELATOR AUXILIAR

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

PARECER DA COMISSAO

A COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DO ESPIRITO SANTO RESOLVEU, POR UNANIMIDADE, EM FACE DO
PARECER DOS RELATORES CONSTANTE NAS FOLHAS @ A Gi ENCAMINHAR O
PROCESSO EM TELA AO REITOR, COM PARECER CAvoR(VEL &m fmi€ 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 DE{PAULA BOENO MORAES

PRESIDENTE

CARLA FONTOURA DE BRITO
 MEMBRO

CARoﬂﬁiyfigizéggako
MEMBRO

h

MEMBRO

TIAGO BOLZAN DE OLIVEIRA
MEMBRO

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 ESP_i_RlTO SANTO
COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA

Relatorio de Visita técnica
VISITAIN LOCO

Data: 22/02/2018
Horario: 10:00

Sul

Nome ‘do!setor }ﬂ% B c% Secretaria Unica de Graduagdo - Setorial
} Tania Baldoto Ribeiro

Chefialimediata ?\

ror o

Helbert Ramanhole de Vargas
Lidianne Bicalho Aimeida
Michelha Vaz Pedrosa
{Wisley Braga Curty

Serviddrés presentes - . { I
T R
) : 0

S o
B

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

Estrutura mista de atendimento: primeiro os usuarios sdo recepcionados por uma
bolsista em um balcdo de atendimento, em uma antesala com longarinas. Ali
recebem pequenas orientagdes e aguardam o atendimento; apds, sao
direcionados a estagdes de trabalho para recebem atendimento por parte dos
servidores desta secretaria.



_ UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZAC i\ DE JORNADA

Recepgdo da Secretaria Unica de
Graduagao - Setorial Sul

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

Sim. Local de trabalho apropriado para atendimento ao publico de forma direta
e dedicada.



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

4
3
1
b

SecretariaSecretaria Unica de Graduagéo -

Setorial Sul.

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

Sim. Apenas recepcao de usuarios, sem atendimento de demandas.

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

A visita foi realizada durante o0 recesso académico. Os servidores estavam
presentes, entretanto a servidora Josiléia Curty de Oliveira estava de licenga
gestante sendo entao substituida por Wisley Braga Curty.

Observagdes:
N&o ha observacgdes a serem feitas quanto a visita in loco.

2%



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

Relatério de Visita técnica

REUNIAO COM A CHEFIA IMEDIATA

Data: 22/02/2018

SECRETARIA UNICA DE GRADUAGAO - SETORIAL
SUL

{Tania Baldoto Ribeiro

Os pontos listados abaixo foram abordados com a chefia imediata:

( v ) Ocupacgao das vagas em caso de remogao ou vacancia;

( v ) Manutengao do cargo de diregao ou a fungao gratificada ocupada;

( v ) Manutencao do funcionamento do setor durante todo o periodo proposto;
( v ) Proibicao de fechamento do setor;

( v ) Manutencao do cartaz de horario atualizado com as auséncias;

( v )Alteragao no niumero de vagas concedidas;

( v ) Substituicao de servidor.

Esclarecimentos de pontos do plano de trabalho:

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

Certas atividades descritas no Plano de Trabalho sao realizadas por meio
eletrdbnico. No sitio as Sugrad é possivel conseguir informacdées para
requerimentos simples bem como a impressao de formularios e a juntada de
documentos para 0s mais diversos servigos.

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

O setor possui dois bolsistas que realizam a recepgdo dos usuarios com
orientagdes simples e entrega de documentos anteriormente solicitados.

3) O setor possui terceirizado? Se sim, quantos e quais 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?

Nao.

5) Quando os servidores precisam se ausentar por motivos pessoais ou
legais, para quem eles pedem autoriza¢ao ou fazem a comunicagao?

Para a Chefia imediata Tania Baldoto Ribeiro.




_ UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPjRITO SANTO
COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA
6) No caso de auséncia de um ou mais servidores, que venha a prejudicar

o funcionamento ininterrupto do setor, como sera feita a substituicao

deste servidor?

A chefia informou que as auséncias e afastamentos sdo previamente agendados
de forma que nao prejudique o funcionamento do setor, e caso essa
excepcionalidade venha a ocorrer, a mesma disse assumir as responsabilidade
das atividades ja que exerce rotina de trabalho no préprio local bem préxima aos
servidores.

7) Quais as rotinas administrativas feitas, no setor, pelos servidores?

Sao atividades sazonais que ndo demandam muito tempo dos servidores:
atividades de assessoramento a reunido de colegiados (02 por més),
atualizagado de informagdes em site; producdo de memorandos; atualizagéo e
acompanhamento dos critérios e normas de estagio, de quebra de pré-requisito
e de extrapolamento de carga horario.

8) Quais os servidores realizam as atividades burocraticas relacionadas
com rotinas administrativas? Essas atividades s3o tidas como
secundarias, ou seja, nao demandam tanto tempo do servidor?

Todos, inclusive a chefia.

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

O Diretor do Departamento de Suporte a Gestao, participante da reuniao, nos
disse que o horario de funcionamento do setor (07:00 as 19:30) foi estabelecido
de acordo com um estudo realizado pelo campus que estabeleceu, esse horario,
como ideal tendo em vista a especificidades do campus de Alegre.

10) Os servidores estao cientes e disponiveis para o trabalho em escala e
os revezamentos necessarios?

Sim

Observagoes:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO REITOR

DECISAO N° 037/2018

Processo n°® 23068.001600/2018-43

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 fundacdes publicas federais;

CONSIDERANDO o disposto no Projeto de Resolugdo aprovado ad referendum do
Conselho Universitario que estabelece os critérios e as condi¢cdes para a adogao da flexibilizacdo
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 Flexibilizacdo de Jornada que
consta do processo n® 23068.001600/2018-43, '

DECIDO:

1. CONCEDER a flexibilizacdo da jornada de trabalho aos servidores técnico-
administrativos em educacdo do (a) Secretaria Unica de Graduacéo - Setorial Sul listados no
quadro abaixo:

§ res

Bt

}

Z)

Serviddr _ Siape | Cargo Descrigao das atividades realizadas’:
Aline Carvalho Machado /| 1728331 Assi;tgnte efn
Nunes / Admlnlstragao/ Conforme consta a fl. 08
Deborah Sampaio de Almeida /1918338 / 2\32?:1?;2;2 Conforme consta a fl. 09
giinmn;rgggvalho achado / 18521410 ﬁ(jlswiﬁ?;?sqtrigeérz Conforme consta a fl. 10
Josileia Curty de Oliveira / 1680356 SEiC;Lejﬁ\r/i: / Conforme consta a fl. 12
Lidianne BicalhegAImeida /| 2075867 ﬁ;;?:\?sqtzgén; Conforme consta a fl. 13
Vicente de Pauld Albani 206836 QZ;?EE;E Conforme consta a fl. 16
Wisley Braga Gu@%% 1853172/ ﬁ;ilq?:]?sr}c:z;éng// Conforme consta a fi. 17

\

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

' Tendo em vista a extensdo das descricdes de atividades, informamos a localizagdo destas no processo,

bem como serdo dispcnibilizadas para consulta no site da Comissdo Permanente de Flexibilizagdo de
Jornada (CPFJ).

2. Em relacdo aos servidores Helbert Ramanhole de Vargas e Michelha Vaz Pedrosa, devera
ser verificada a situacao identificada pelo Departamento de Desenvolvimento de Pessoas e pela
Comissdo Permanente de Flexibilizagdo de Jornada a fl. 40.

3. Encaminhar os autos a 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 de maio de 2018, considerando o prazo para a tramitagao processual.

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

5. Encaminhar solicitagdo a Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas, para averiguar as situacbes
constantes do item 2.

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

de~xaio de 2018.

Gabinete do Reitor — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras, Vitoria/ES.
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GABINETE DO REITOR

2. Em relacdo aos servidores Helbert Ramanhole de Vargas e Michelha Vaz Pedrosa, devera
ser verificada a situacao identificada pelo Departamento de Desenvolvimento de Pessoas e pela
Comissao Permanente de Flexibilizagdo de Jornada a fl. 40.

3. Encaminhar os autos a 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 de maio de 2018, considerando o prazo para a tramitagdo processual.

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

5. Encaminhar solicitacdo a Pré-Reitoria de Gestado de Pessoas, para averiguar as situagdes
constantes do item 2.

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

Vitoria, 2 de maio de 2018.

TTE
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Por orientacdo, ao DGP/Progep, para analise e demais providéncias.

Em 8 de maio de 2018.

"
WariaTn a6 Fraitas

. S_ecretéria Executiva

Saviiete do Reitor/y
SIAPE 1550634 FES
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTQ

PORTARIA N° 582, DE 10 DE MAIO DE 2018

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo, usando de suas
atribuicBes legais ¢ estatutarias, ¢ tendo em vista o que consta do Processo n®
23068.001600/2018-43, RESOLVE:

Art. 1° Conceder a ALINE CARVALHO MACHADO NUNES, SIAPE
1728331, ocupante do cargo de Assistente em Administragio, com exercicio na Secretaria Unica
de Graduagao - Setorial Sul, flexibilizagiio da jornada de trabatho, de acordo com o art. 3% do
Decreto n” 1390719935, alierado pelo Decreto n® 4836/2003.
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\ UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PORTARIAN® 583, DE 10 DE MAIO DE 20138

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo. usando de suas

atribuigdes legais ¢ estatutarias, ¢ fendo em vista o que consta do Processo i
23068.001600/2018-43, RESOLVE:

Art. 1° Conceder a DEBORAH SAMPAIO DE ALMEIDA, SIAPE 1918338,

ocupante do cargo de Assistente em Administragdo, com exercicio na Secretaria Unica de
Graduag@o - Setorial Sul, flexibilizagao da jornada de trabalho, de acordo com o art. 3° do
Decreto n® 1390/1993, alterado pelo Decreto n® 4836/2003,

Rein?‘ldo enf()d{lca‘lte




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PORTARTAN® 584, DE 10 DE MAJO DE 2018

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo, usando de suas
atribuicdes  legais ¢ estatutdrias, ¢ tendo em vista o que consta do Processo n°
23068.001600/2018-43, RESOLVE:

Art. 1° Conceder a GIANNI CARVALHO MACHADO GUIMARAES, SIAPE
1852140, ocupante do cargo de Assistente em Administragio, com exercicio na Secretaria Unica
de Graduacio - Setorial Sul, flexibiliza¢io da jornada de trabalho, de acorde com o art. 3” do
Decreto n® 1590/1993, alterado pelo Decreto n® 4836/2003.
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PORTARIA N° 585, DE 10 DE MAIO DE 2018

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo, usande de suas
atiibuicBes legais e estatutdrias, ¢ tlendo em vista o que consta do Processo n°
23068.001600/2018-43, RESOLVE:

Art. 1° Conceder a JOSILEIA CURTY DE OLIVEIRA, SIAPE 1680356,
ocupante do eargo de Secretdrio Exccutivo, com exercicio na Seeretaria Unica de Graduagiio -
Setorial Sul, flexibilizacio da jornada de trabalho, de acordo com o art. 3° do Decreto n°
1590/1993, alterado pelo Decreto n® 4836/2003.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PORTARIA N° 586, DE 10 DE MAIOQ DE 2018

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo, usando de suas
atribuigdes legais ¢ estatutarias, ¢ tendo em vista ¢ que consta do Processo n°
23068.001600/2018-43, RESOLVE:

Art. 1° Conceder a LIDIANNE BICALHO ALMEIDA, SIAPE 2073867,
ocupante do cargo de Assistente em Administragdo, com exercicio na Secretaria Utiica de
Graduacio - Setorial Sul, flexibilizag¢io da jornada de trabalho, de acordo com o art, 3° do
Decreto 1 1590/1993, alterado pelo Decreto n® 4836/2003.

Reinaldo Cento {,ucat-t.c
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PORTARIAN® 387, DE 10 DE MATO DE 2018

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo, usando de suas
atribuigdes legais e estatutarias, ¢ tendo em vista o que consta do Processo n°

23068.001600/2018-43, RESOLVE:

Art. 1° Conceder a VICENTE DI PAULO ALBANI, SIAPE 296836, ocupante
do cargo de Assistente em Administragdo, com exércicio na Secretaria Unica de Graduagio -
Setorial Sul, flexibiliza¢io da jornada de trabalho, de acordo com o art. 3% do Decreto n®
1590/1993, alterado pelo Decreto n® 483672003,
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PORTARIAN® 588, DE 10 DE MAIO DE 2018

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Sanfo, usando de suas
atribuicdes  legais ¢ estatutdrias, ¢ fendo em vista o gue consta do Processo n°
23068.001600/2018-43, RESOLVE:

Art. 1° Conceder & WISLEY BRAGA CURTY, SIAPE 1853172, ocupante do
carzo de Assistente em Administragdio, com exercicio na Sécretaria Unica de Graduagdo -
Setorial Sul, flexibilizacido da jornada de trabalhe, de acordo com o art. 3° do Decreto n®
1390/1995, alterado pelo Decreto n® 4836/2003.
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A SARF/DRP/DGP, para registro das Portarias n° 582 a 588/2018-R.

Em, 14/05/2018.

Marianna Demoner Borges
Coutinho do Espirito Santo

SIAPE 2165007
Assistente em Administragio
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Responsavel

Pedra Celsa M. Baroni

Assistente em Administragio

SIADE: 1023300




A Diretora do Departamento de Gestao de Pessoas,

Segue abaixo dados para correcao da Decisao 37/2018.

Horario de Funcionamento

7 até 19h 30

Quantidade de Vagas

6 vagas para Assistente em Administragao e 1 vaga para
Secretario Executivo

Nome Formal do setor

Secretaria Unica de Graduacao - Setorial Sul

Nome Informal do setor ou
atividade (colocar entre
parénteses)

Alterar o nome dos
_ seryidores o

LIDIANNE BICALHO ALMEIDA
" VICENTE DE PAULO ALBANI
WISLEY BRAGA CURTY

Alterar matricula do
servidor

GIANNI CARVALHO MACHADO GUIMARAES — SIAPE
1852140

Ressalto que o DGP/PROGEP deve analisar o despacho do DDP/PROGEP (pagina
40) referente ao nivel de complexidade das atividades executadas pela servidora
JOSILEIA CURTY DE OLIVEIRA, bem como o possivel desvio de funcdo dos
servidores HELBERT RAMANHOLE DE VARGAS e MICHELHA VAZ PEDROSA.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO REITOR :

" DECISAO N° 037/2018-A

Processo n°® 23068.001600/2018-43 ‘
CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 8. 112/1’990 e no Decreto n® 1.590/1995, alterado

pelo Decreto n® 4.836/2003, que dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da

administragao publica, federal, direta, das autarquias e das fundagoes publicas federais;

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

CONSIDERANDO o parecer da Comissao Permanente de Flexibilizagdo de Jornada que
consta do processo n°® 23068.001600/2018-43, v K

CONSIDERANDO que a complementacao necessaria é;beciséo 037/2018, apontada pelo
DGP/Progep, néo altera o entendimento e efeitos da decisdo,

DECIDO COMPLEMENTAR a Decisdo 037/2018, que! passa a vigorar nos seguintes
termos: .

1. CONCEDER a flexibilizacdo da jornada de tréb%lho aos servidores técnico-
administrativos em educacgéo do (a) Secretaria Unica de Graduagao Setorial Sul I|stados no
quadro abaixo: S

Horarlo de Funcionamento 17 até 19h 30.

6 vagas para Assistente em Admmlstragao

Quantidade de Vagas |
|1 vaga para Secretario Executivo.

Servidor Siape - Cargo ir?_k-.,.,-*,.t Descrlgao das atlwd reanZauas——

Assistente em

Aline Carvalho Machado : :
Administracédo . Conforme consta a fl. 03/07 ’

1728331

Nunes
. . Assistente em
Deborah Sampaio de Almeida | 1918338 Administracdo " Conforme consta a fl. 03/07
Gianni Carvalho Machado 1852140 Assistente em T )
Guimaraes Administracao .+ Conforme consta a fl. 03/07
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Gabinete do Reitor — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Aratijo, Goiabéiras, Vitéria/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 ESPiIiITO SANTO
GABINETE DO REITOR.

Josileia Curty de Oliveira 1680356 SE?(Zrceljﬁ\r/I:. - Conforme consta & fl. 03/07
| Lidianne Bicalho Almeida 2075867 232?:;:2:;) Conforme consta a fl. 03/07
| Vicente de Paulo Albani 296836 232?;?;:2:;2 __Conforme consta a fl. 03/07
Wisley Braga Curty 1853172 QZi?rt:Iaerg:;; ' Conforme consta a fl. 03/07

' Tendo em vista a extens&o das descrigcdes de atividades, mformamos a localizagdo destas no processo,
bem como serdo disponibilizadas para consulta no site da Comissdo Permanente de Flexibilizagdo de
Jornada (CPFJ).

2. Em relagdo aos servidores Helbert Ramanhole de Vargaé e Michelha Vaz Pedrosa, devera
ser verificada a situagéo identificada pelo Departamento de Desenvolwmento de Pessoas e pela
Comissao Permanente de FIeX|b|I|zagao de Jornada a fl. 40..

3. Encaminhar os autos a 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 de maio de 2018, considerando o prazo para a tramitacéo processual.

4, Encaminhar solicitacdo ao Departamento de Gestso de Pessoas, para elaboragdo de
portaria individual de concessao de jornada erxibiIizada aos servidores listados no item 1.

5. Encaminhar solicitagéo a Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas para averiguar as situagdes
constantes do item 2. S
6. Determinar que este processo, ao final de sua Atramitagéo, retorne ao Gabinete do Reitor
para arquivamento.

Vitéria, 08 de junho de 2018.

Gabinete do Reitor — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor}dé Queiroz Aratjo, Goiabeiras, Vitoria/ES.

CEP 29.075-910. Tel: (27) 4009-7837 / Fax: (27) 4009-2818. E-mail: reitor@ufes.br.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Pr6-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Mem. n° 038/2018-PROGEP/UFES
(Documento Avulso 23068.039233/2018-51)
* - Vitéria/ES, 02 de julho de 2018.

A Secretaria Unica de Graduagdo —Setorial Sul,

Assunto: Providéncia adotada quanto as atividades relatadas no processo de flexibiliza¢do de
jornada.

1. Considerando as informagdes prestadas pela Secretaria Unica de Graduagio —Setorial
Sul no que diz respeito as atividades da Secretaria no processo n°® 23068.001600/2018-43 e o
parecer do DDP/Progep e da Comissdo de Flexibilizagdo de Jornada acerca das responsabilidades e
complexidade das atividades desenvolvidas pelos servidores ocupante dos cargos Técnico em
Assuntos Educacionais, Pedagogo, Secretario Executivo e Assistente em Administragdo, solicito
que informe, no prazo de 10 dias consecutivos, quais a¢3es adotadas pela chefia para adequaciio das
atividades equivalentes ao nivel de complexidade de cada cargo.

2. Apoés resposta, este documento deverd ser anexado ao processo n°

23068.001600/2018-43.

Atenciosamente,

¥ & Assinado de forma digital por

JOSIANA BIN DA \JOSIANA BINDA

“Dados: 2018.07.02 16:51:31 -03'00"

Josiana Bmda
Pré-Reitora de Gestdo de Pessoas em exercicio

Av. Fernando Ferrari, 514, Prédio da Reitoria, 1° andar, Campus Universitario — Goiabeiras
29.075-910 - Vitoria— ES — Tel.: (27) 4009-2264 — FAX: (27) 4009-2278



Documen{o avulso n® 23068.039233/2018-51

(12 I S e TN TRAMITAGOES VINCULOS

Filtrar tramitagdes ) 4
Sequéncia Fluxo Destino Despachente 4 Despachado em Recebido por Recebido em Dias
15.01 Defere € encaminha pars unidade Pro-Reftoria de Gestdo de Pessoas - 11/07/2018 i 11/07/2018
3 administrativa PROGEP TANIA BALDQTTO RIBEIRO 102308 ENEIDA LIMA ANCILLOTTY 110056 g

. : Despacho . : . : . . R - i

. . . . L - . . . 0

@ Ao Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas, - R : v ) i . 4

? i Trata-se das providéncias adotadas em funcdo ao parecer do DOP/Progep € da Comissdo de Flexibilizagdo de '

Jomada acerca das responsabilidades e complexidade das atividades desenvolvidas pefos servidores ocupante dos cargos

ouwatres§
49004
i

[PUy pung vpiauy
L rgplve epremep op Ml v ST 8
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= 5t - Técnico em Assuntos Educacionats, Pedagogo, Secretario Executivo e Assistente em Administracéo. . :
: : 2. Primeiramente informamos que apds a visita da Comiss3o de Flexibilizagdo ja fol adicionado um despacho ao
. -o' processo de flexibilizagdo de jornada, porém:ele niio foi apreciado pelo DDPR visto que consta em péginas posteriores
, R {adicionado a este documento avuiso}. Nefe estd explicada a mudanga nas atividades internas do setor e também o ajuste .
SR -~ aos Ambientes Organizacionais dos. servndores Helben Ramanhole de Vargas (Técnico em Assuntos Eaucacmnais) e S .
: P_b ' Michelha Vaz Pedrosa (Pedagogo). e : - » ’ S "'f: ’
' 3. Com relagdo ao nivel de comp|exrdade das atlv:dades desenvolvidas, informamos que 0s Amblentes - : ' : i

Organizacionais dos Assistentés em Administrac8o foram revistos e agora também estdo diferentes do Secretério
a Executivo, pois este ditimo executa, além das atividades dos Assistentes, algumas rotinas mais complexas.
4. informamos que todos os Ambientes Organizacionais dos servidores foram anexados a este documento avulso
para andélise e verificagdo desta Pré-Reitoria.
5.~ Nos colocamos a disposicgo para demais esclarecimentos que julgarem oportunos.-

- 9 O¢|
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PEOLOYZ adyis

Atenciosamente.

. Assinado com senha eletrénica por
TANIA BALDOTTC RIBEIRO - SIAPE 1172732
Recepcionista
Secretaria Unica de Graduagdo - Setorial Sul
Secretério da Secretaria Unica de Graduagio - Setorial Sul
Em 11707/2018 35 10223
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Coordenagdo Administrativa do Sul do Espirito Santo
Secretaria Unica de Graduagio

DESPACHO
Processo: 23068.001600/2018-43

Interessado(a): Secretaria Unica de Graduagio - Setorial Sul

Assunto: Flexibiliza¢do da jornada de trabalho

A Presidente da Comissio Permanente de Flexibiliza¢io de Jornada (CPFJ),

1. Informamos que as atividades e o Ambiente Organizacional dos servidores
Helbert Ramanhole de Vargas (Técnico em Assuntos Educacionais) e Michelha Vaz Pedrosa
(Pedagogo) foram revistos e ajustados conforme orienta¢do no despacho do Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas (folha 40), anexados ao processo.

2. Informamos que ha uma mudanga organizacional em curso no setor em relagio
as suas atividades, principalmente nas que tangem a assisténcia aos dezessete Colegiados de
Cursos que sio atendidos pela Secretaria. E uma demanda antiga mas isso s6 foi possivel
recentemente com a chegada de trés novos servidores para o setor.

3. Sendo assim, esclarecemos que essas atividades “tipicas de secretaria” estavam
sendo executadas por esses servidores de forma temporaria e esporadica até que essa mudanga
fosse efetivada com a criagdo do “Nucleo de Assessoria aos Colegiados de Cursos”, que
possui uma série de atividades especificas.

4. Ressaltamos que, em tempo oportuno faremos um novo processo, com um
novo plano de trabalho, que informara esse novo grupo de atividades do setor e a escala de
trabalho dos servidores envolvidos.

5. Agradecemos o empenho e disposi¢do de todos da Comissdo e nos colocamos

a disposigéo para demais esclarecimentos que julgarem oportunos.

Atenciosamente, em 02 de abril de 2018.



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 6298238

Nome: HELBERT RAMANHOLE DE VARGAS

Cargo: TéCNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

Lotagdo: SECRETARIA UNICA DE GRADUAGEO - SETORIAL SUL
Admissao no Cargo: 19/11/2008

Ambiente Organizacional: Ciéncias Humanas, Juridicas e Econdmicas

Descricao do Ambiente: Planejamento, execugéo e avaliagdo das atividades de pesquisa e extensdo e de apoio
ao ensino em sala de aula, nos laboratérios, oficinas, campos de experimento ou outros
espagos onde ocorram a produgdo e a transmissdo do conhecimento no campo das
Ciéncias Humanas, Juridicas e Econémicas. Integram esse ambiente as seguintes areas,
além de outras que em cada instituicdo forem consideradas necessarias ao cumprimento
de seus objetivos: direito, administracdo, economia, demografia, pedagogia,
comunicagdo, servi¢o social, economia doméstica, turismo, filosofia, sociologia, ciéncias
sociais, estudos sociais, arquitetura e urbanismo, antropologia, arqueologia, histéria,
geografia, psicologia, educagao, ciéncias politicas, lingiiisticas, letras, cartografia, histéria
natural, histéria da educagdo, relagdes internacionais, cooperativismo e ciéncias
contabeis.

Atividades nessas areas:
¢ Estudo sobre aplicagao de leis, metodologias, normas e regulamentos.

o OQutras atividades de mesma natureza.

o Planejamento, execugéo, fiscalizagdo, controle ou avaliagdo de projetos e atividades de pesquisa e
extensao.

e Realizagao de coleta e tratamento de dados e amostras.

Outras atividades exercidas que nio se enquadram nas listadas acima:

- Participar de estudos de revisdo de curriculo e programas de ensino;

- Atender aos estudantes dos cursos de graduagdo do Campus no que tange ao processo de orientagédo académica,
inclusive aos Programas e Planos institucionais criados com essa finalidade;

- Oferecer suporte pedagogico aos Colegiados de Curso e NDE (Nticleo Docente Estruturante);

- Participar de divulgacdo de atividades pedagdgicas;

- Supervisdo quanto a observancia de normas institucionais, principalmente as da area académica;

- Atendimento e orientagdo aos Estudantes e Coordenadores de Curso, inclusive nas atividades que cruzam o
pedagégico com o administrativo. :

Vitoria, 05/07/2018
De acordo,

Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
HELBERT RAMANHOLE DE VARGAS TANIA BALDOTTO RIBEIRO
6298238 1172732

Emissdo: 05/07/2018 12:03:36 Pagina 1/1



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 2075867

Nome: LIDIANNE BICALHO ALMEIDA

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRAgaAO

Lotagdo: SECRETARIA UNICA DE GRADUAGg30 - SETORIAL SUL
Admissao no Cargo: 04/12/2013

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descrigdo do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execug¢édo e avaliacdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizagdo e métodos, orgamento,
finangas, material, patriménio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranga no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento aoc publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Andlise, identificagdo e reformulagdo dos fluxos e rotinas de trabalho.

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

e Atendimento, informagdes e esclarecimentos ao publico.

s Coleta de informagdes.

¢ Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos.

o Organizagao, coordenacao e controle do processo de selegdo e matricula de alunos.

e Outras atividades de mesma natureza.

o Planejamento, organizagao e coordenacgio de servigos de secretaria.

o Recebimento e transmissao de mensagens telefénicas e fax.

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

o Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico.
e Reproducido de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que nao se enquadram nas listadas acima:

Intermediar todos os procedimentos de controle académico referentes aos alunos do Campus de Alegre com a
ProGrad;

Orientar e cumprir todos os procedimentos previstos nas Resolugdes Académicas dos Conselhos Supericres da
UFES, além de outros documentos oficiais;

Intermediar as diversas solicitagGes dos discentes e coordenadores com os principais setores desta Universidade,
tais como ProGrad, Divisdo de Estdgio, Departamento de Apoio Académico (DAA), Nicleo de Tecnologia da
Informagdo, Secretaria de Relagdes Internacionais, entre outros;

Intermediar as diversas solicitacdes da comunidade externa;

Contribuir para a comunicagao e divulgagédo dos cursos, processos seletivos e datas das matriculas.

Emisséo: 11/07/2018 09:32:59 Pagina 1/2



Vitéria, 11/07/2018

De acordo,

Assinatura do(a) Servidor(a) : Assinatura da Chefia
LIDIANNE BICALHO ALMEIDA TANIA BALDOTTO RIBEIRO
2075867 1172732

Emissdo: 11/07/2018 09:33:00 . Pagina 2/2



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1728331

Nome: ALINE CARVALHO MACHADO NUNES

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRA¢EO

Lotagdo: SECRETARIA UNICA DE GRADUAGAO - SETORIAL SUL
Admissao no Cargo: 11/07/2011

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descrigdo do Ambiente: Gestdao administrativa e académica envolvendo planejamento, execugdo e avaliagdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organiza¢ido e métodos, orgamento,
finangas, material, patriménio, protocolo, arquivo, administragdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranga no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servigos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

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

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

e Atendimento, informacgées e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informacgdes.

e Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos.

e Organizagdo, coordenagao e controle do processo de selegiao e matricula de alunos.

e Outras atividades de mesma natureza.

e Planejamento, organizagao e coordenagio de servigos de secretaria.

¢ Recebimento e transmissdo de mensagens telefonicas e fax.

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

o Recebimento, orientagao e encaminhamento do publico.
e Reprodugado de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

I- Intermediar todos os procedimentos de controle académico referentes aos alunos do Campus de Alegre com a
Prograd; -

II- Orientar e cumprir todos os procedimentos previstos nas resolugées académicas dos Conselhos Superiores da
Ufes, além de outros documentos oficiais;

- Intermediar as diversas solicitagbes dos discentes e coordenadores com os principais setores desta
Universidade, tais como Prograd, Divisdo de Estagio, Departamento de Apocic Académico (DAA), Nicleo de
Tecnologia da Informacgao (NTI), Secretaria de Relagdes Internacionais, entre outros;

IV- Intermediar as diversas solicitagdes da comunidade externa; e

V- Contribuir para a comunicagéo e divulgagéo dos cursos, processos seletivos e datas das matriculas.

Emissao: 11/07/2018 09:29:33 Pagina 1/2



Vitéria, 11/07/2018
De acordo,

Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
ALINE CARVALHO MACHADO NUNES TANIA BALDOTTO RIBEIRO
1728331 1172732

Emissao: 11/07/2018 09:29:34 Péagina 2/2



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1852140

Nome: GIANNI CARVALHO MACHADO GUIMARAES

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

Lotagdo: SECRETARIA UNICA DE GRADUAG3O - SETORIAL SUL
Admissao no Cargo: 02/03/2011

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descrigao do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucédo e avaliagdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacédo e métodos, orgcamento,
finangas, material, patrimonio, protocolo, arquivo, administragdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranga no trabalho, assisténcia a
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Analise, identificagdo e reformulagdo dos fluxos e rotinas de trabatho.

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

e Atendimento, informag¢des e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informagées.

e Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos.

e Organizacao, coordenagao e controle do processo de selegdo e matricula de alunos.

e Outras atividades de mesma natureza.

o Planejamento, organizagdo e coordenagdo de servigos de secretaria.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

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

s Recebimento, orientagdo e encaminhamento do ptblico.
e Reproducdo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que nido se enquadram nas listadas acima:

[. Intermediar todos os procedimentos de controle académico referente aos alunos do Campus de Alegre com a
PROGRAD;

Il.Orientar e cumprir todos os procedimentos previstos nas Resolugdes Académicas dos Conselhos Superiores da
UFES, além de outros documentos oficiais;

Ill. Intermediar as diversas solicitacdes dos discentes e coordenadores com os principais setores desta
Universidade, tais como Prograd, Divisdo de Estagio, Departamento de Apoio Académico (DAA), Nicleo da
Tecnologia da Informagao, Secretaria de Relagbes Internacionais, entre outros;

IV. Intermediar as diversas solicitagbes da comunidade externa; e

V. Contribuir para a comunicagéo e divulgacao dos cursos, processos seletivos e datas das matriculas.

Emissao: 11/07/2018 09:31:31 Pagina 1/2



Vitéria, 11/07/2018

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
GIANNI CARVALHO MACHADO GUIMARAES TANIA BALDOTTO RIBEIRO
1852140 1172732

Emisséo: 11/07/2018 09:31:32 . Pagina 2/2



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1680356

Nome: JOSILEIA CURTY DE OLIVEIRA

Cargo: SECRETARIO EXECUTIVO

Lotagdo: SECRETARIA UNICA DE GRADUAGAO - SETORIAL SUL
Admissdo no Cargo:07/01/2010

Ambiente Organizacional: Administrativo

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

Atividades nessas areas:-
o Analise, identificacdo e reformulagdo dos fluxos e rotinas de trabalho.

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

e Assisténcia e assessoramento as diregdes.

e Atendimento, informagdes e esclarecimentos ao plblico.

e Coleta de informagées.

s Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos.

s Organizagao, coordenacgao e controle do processo de selecdo e matricula de alunos.

e OQutras atividades de mesma natureza.

¢ Planejamento, organizagéo e coordenagéo de servigos de secretaria.

e Recebimento e transmissao de mensagens telefonicas e fax.

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

o Recebimento, orientagdo e encaminhamento do plblico.
o Redacio de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro.

¢ Reprodugéo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que nio se enquadram nas listadas acima:
I. Atender aos estudantes dos cursos de graduagio do Campus de Alegre
no que tange ao processo de orientagdo académica, conforme Manual de
Rotinas Académicas elaborado pela ProGrad;
. Oferecer suporte técnico-educacional e administrativo aos Colegiados de
Curso bem como a Diregdo dos Centros;

-l Auxiliar nos trabalhos das principais comissdes nomeadas e Nucleos
Docentes Estruturantes (NDE), conforme Resolugdes especificas;
IV. Intermediar todos os procedimentos de controle académico referentes aos
alunos do Campus de Alegre com a ProGrad,;

Emissao: 05/07/2018 12:07:32 . Pagina 1/2



V. Orientar e cumprir todos os procedimentos previstos nas Resolugdes Académicas dos Conselhos Superiores da
UFES, além de outros documentos oficiais;

VI. Intermediar as diversas solicitagdes dos discentes e coordenadores com os principais setoy
Universidade, tais como ProGrad, Divisdo de Estagio, Departamento de Apoio Académico (DAA),
Tecnologia da Informagao, Secretaria de Relagées Internacionais, entre outros;
VIl. Intermediar as diversas solicitagées da comunidade externa; e Fls __QM__ ;
VIII. Contribuir para a comunicagao e divulgagao dos cursos, processos seletivos e datas das matricula N -

Entre outras atividades. + /
Rub ica//

Vitdria, 05/07/2018

De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) , Assinatura da Chefia
JOSILEIA CURTY DE OLIVEIRA TANIA BALDOTTO RIBEIRO
1680356 1172732

Emissdo: 05/07/2018 12:07:32 Pagina 2/2



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1853172

Nome: WISLEY BRAGA CURTY

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRA¢aO

Lotagdo: SECRETARIA UNICA DE GRADUAg30 - SETORIAL SUL
Admissdo no Cargo: 14/03/2011

Ambiente Organizacional: Administrativo

Descrigao do Ambiente: Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execugdo e avaliagdo de
projetos e atividades nas areas de auditoria interna, organizacdo e métodos, or¢gamento,
finangas, material, patrimdnio, protocolo, arquivo, administracdo e desenvolvimento
pessoal, saida de trabalhador, higiene e seguranga no trabalho, assisténcia &
comunidade interna, atendimento ao publico e servicos de secretaria em unidade
académicas e administrativas.

Atividades nessas areas:
e Andlise, identificagdo e reformulagéo dos fluxos e rotinas de trabaiho.

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

o Atendimento, informagdes e esclarecimentos ao ptiblico.

s Coleta de informacées.

e Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos.

e Organizagéo, coordenacao e controle do processo de selecio e matricula de alunos.

e Outras atividades de mesma natureza.

e Planejamento, organizagao e coordenagéo de servigos de secretaria.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefénicas e fax.

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

+ Recebimento, orientagédo e encaminhamento do publico.
s Reproducdo de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que nido se enquadram nas listadas acima:

I. Intermediar todos os procedimentos de controle académico referentes aos alunos do campus de Alegre com a
PROGRAD.

II. Orientar e cumprir todos os procedimentos previstos nas resolugdo académicos dos conselhos superiores da
UFES, alem de outros documentos oficiais.

lil. Intermediar as diversas solicitacdes dos discentes e coordenadores com os principais setores desta
universidade, tais como PROGRAD, Divisdo de Estagios, DAA, NTI, SR, etc.

IV. Intermediar as diversas solicitagbes da comunidade externa, e;

V. Contribuir para a comunicacio e divulgagdo dos cursos, processos seletivos e datas das matriculas.

Emiss&o: 11/07/2018 09:34:14 ‘ Pagina 1/2
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Vitéria, 11/07/2018 -

Rubgica .~
De acordo,
Assinatura do(a) Servidor(a) - Assinatura da Chefia
WISLEY BRAGA CURTY TANIA BALDOTTO RIBEIRO
1853172 1172732

Emissao: 11/07/2018 09:34:15 ) Pagina 2/2



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 296836

Nome: VICENTE DE PAULO ALBANI

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRAgAO

Lotagdo: SECRETARIA UNICA DE GRADUAGAO - SETORIAL SUL
Admissio no Cargo: 06/06/1983

Ambiente Organizacional: Administrativo

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

Atividades nessas areas:
e Andlise, identificacdo e reformulagdo dos fluxos e rotinas de trabalho.

o Assessoramento aos diversos setores da instituigdo no atendimento de diligéncias internas e externas.
e Atendimento, informagdes e esclarecimentos ao publico.

o Coleta de informagdes. »

¢ Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos.

» Organizagao, coordenagao e controle do processo de sele¢éo e matricula de alunos.

¢ Outras atividades de mesma natureza. v

e Planejamento, organizacdo e coordenagéo de servigos de secretaria.

e Recebimento e transmissdo de mensagens telefonicas e fax.

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

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

Outras atividades exercidas que ndo se enquadram nas listadas acima:

Intermediar todos os procedimentos de controle académico referentes aos alunos do Campus de Alegre com a
ProGrad;

Orientar e cumprir todos os procedimentos prewstos nas Resolugbes Académicas dos Conselhos Superiores da
UFES, além de outros documentos oficiais;

Intermediar as diversas solicitagées dos discentes e coordenadores com os principais setores desta Universidade,
tais como ProGrad, Divisdo de Estagio, Departamento de Apoio Académico (DAA), Nucleo de Tecnologia da
Informag&o, Secretaria de Relagdes Internacionais, entre outros;

Intermediar as diversas solicitagdes da comunidade externa; e

Contribuir para a comunicagéo e divulgagéo dos cursos, processos seletivos e datas das matriculas.

Emisséo: 11/07/2018 09:33:31 ‘ Pagina 1/2



De acordo,

Assinatura do(a) Servidor(a)
VICENTE DE PAULO ALBANI
296836

Vitéria, 11/07/2018

Assinatura da Chefia
TANIA BALDOTTO RIBEIRO

QOFP O

o %

Fls.: 97 -
S

Rubrica

Emissdo: 11/07/2018 09:33:32

Pagina 2/2
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 1876745

Nome: MICHELHA VAZ PEDROSA

Cargo: PEDAGOGO-AREA

Lotagdo: SECRETARIA UNICA DE GRADUAGAO - SETORIAL SUL
Admissao no Cargo: 13/07/2011

Ambiente Organizacional: Ciéncias Humanas, Juridicas e Econémicas

Descricao do Ambiente: Planejamento, execucao e avaliagdo das atividades de pesquisa e extensdo e de apoio

ao ensino em sala de aula, nos laboratérios, oficinas, campos de experimento ou outros
espagos onde ocorram a produgdo e a transmissdo do conhecimento no campo das
Ciéncias Humanas, Juridicas e Econémicas. Integram esse ambiente as seguintes areas,
além de outras que em cada instituicdo forem consideradas necessarias ao cumprimento
de seus objetivos: direito, administracido, economia, demografia, pedagogia,
comunicacao, servigo social, economia doméstica, turismo, filosofia, sociologia, ciéncias
sociais, estudos sociais, arquitetura e urbanismo, antropologia, arqueologia, histéria,
geografia, psicologia, educacgao, ciéncias politicas, lingliisticas, letras, cartografia, histéria
natural, histéria da educagdo, relagdes internacionais, cooperativismo e ciéncias
contabeis.

Atividades nessas areas:
e Estudo sobre aplicacdo de leis, metodologias, normas e regulamentos.

e Manutengédo, assisténcia, assessoria, consultoria, fiscalizacdo, pericia, avaliacdo, arbitramento, elaboracéo
de laudo e parecer técnico, suporte técnico-administrativo a projetos ou atividades.

e Outras atividades de mesma natureza.

e Planejamento, execucao, fiscalizagdo, controle ou avaliagdo de projetos e atividades de pesquisa e

extensio.

Outras atividades exercidas que nao se enquadram nas listadas acima:
. Participar de estudos de revisdo de curriculo e programas de ensino;
. Atender aos estudantes dos cursos de graduagdo do Campus de Alegre no que tange ao processo de orientagdo

académica;

. Oferecer suporte pedagogico aos Colegiados de Curso e NDEs;
. Participar de divulgagdo de atividades pedagdgicas;

De acordo,

Vitéria, 05/07/2018

Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
MICHELHA VAZ PEDROSA TANIA BALDOTTO RIBEIRO
1876745 1172732

Emissao: 05/07/2018 12:05:11

Pagina 1/1
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Pré-Reitoria de Gestéo de Pessoas
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

DESPACHO

Processo: 23068.001600/2018-43
Interessado: Secretaria Unica de Graduagio — Setorial Sul

Assunto: Flexibiliiagéo da jornada
Ao Diretor do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas,

Em parecer do DDP/Progep a fl. 40 foram apontados indicios de desvio de
fungdo no conjunto de atividades entfio atribuido aos servidores ocupantes dos cargos de
Técnico em Assuntos Educacionais e Pedagogo.

Em justificativa a fl. 59, o setor esclarece que as atividades, rotuladas como
tipicamente de secretaria (como protocolo, emissdo de documentos, etc), foram atribuidas
a tais servidores em carater temporario e esporadico, visto que o setor passava, naquele
momento, por uma reestruturagio organizacional.

Informou, ainda, que as atribui¢ées destes servidores foram readequadas ao
escopo dos seus respectivos cargos, € encaminhou, as fls. 60 e 61, os seus novos cadastros

de ambiente organizacional. Assim, em andlise destes novos cadastros, entendemos que

estarem sanados os indicios de desvio de funcio.

i

: Outra questdo levantada pelo DDP/Progep, que ndo indicou desvio de
ﬁman mas demandou atengdo por parte da chefia imediata, fez referéncia ao nivel de

complexidade das atividades atribuidas aos ocupantes de cargos de niveis de classificagio .

diferentes.

A esse respeito, o setor informou que o Secretario Executivo executa, além
das atividades também atribuidas aos Assistentes em Administragdo, algumas rotinas mais
complexas; e realizou mudangas nos ambientes organizacionais dos servidores, de modo a
refletir essa situagdo. Apés analise, entendemos que os ambientes sdo adequados ao
escopo dos cargos.

Esse € o nosso parecer, que encaminhamos para analise.
Em 19 de julho de 2018.

Carlo§
‘ , l Diretor

—_

ALEXANDRE g VERING p PEREiR4

Av. Fernando Ferrar1 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Aratjo, Goiabeiras, legzg? emWA E 1660231
CEP 29.075-910. Tel: (27) 4009-2272 / a-mail: dc.ddp.progep@ufes.br dministrage
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DA REITORIA

PROC. 001600/2018-43

A Comissdo Especial de Digitalizacdo (DIGITALIZA UFES), conforme a Portaria

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

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

£m 11 de ma?"ﬂ:\e Zﬁq‘zglipe Martins

(m Pssis!ente em Administragdo
‘\/ __Gabinete do Reitor/UFES

M SIAPE: 3009149
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO DE PROCESSO
Processo n°: 23068.001600/2018-43
Interessado(s): Secretaria Unica de Graduagdo — Setorial Sul

O referido processo foi devidamente convertido do suporte fisico para eletrénico 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 tramitacdo do processo em suporte fisico e, a partir de entido, a
continuidade a sua instrugao e tramitacdo somente ocorrera por meio do sistema Protocolo
Ufes.

Durante o processo digitalizacdo o processo fisico em suporte papel ficara armazenado sob
responsabilidade da Comissao Especial de Digitalizagao de Processos.- DIGITALIZA UFES
que o devolvera para Arquivamento Setorial em sua respectiva Unidade Estratégica para
cumprimento dos prazos de guarda da Tabela de Temporalidade Documental.

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

Quantidade de Folhas: 105
Quantidade de Volumes: 01
Quantidade de Anexos: 02

O processo eletronico resultante da presente conversdo ficou composto da seguinte forma:

Quantidade de Arquivos: 01
Numero de paginas digitalizadas: 108

Observagoes/Ocorréncias: -

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

Data de conclusédo do procedimento de conversao: 14/07/2021

ﬂ/ Con oo
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°: 23068.001600/2018-43

Interessado: Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul

Assunto: Outros assuntos referentes a organizagéo e funcionamento
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 14/07/2021 as 12:05



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo n°: 23068.001600/2018-43

Interessado: Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul

Assunto: Outros assuntos referentes a organizagéo e funcionamento
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 14/07/2021 as 13:28
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo n°: 23068.001600/2018-43

Interessado: Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul

Assunto: Outros assuntos referentes a organizagéo e funcionamento
Origem: Coordenacao de Gestédo da Informagéo - CGI/GR

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Desarquivamento para anexagao dos processos 23068.041869/2022-49 e 23068.054279/2022-86.

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 15/06/2022 as 16:10



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO

Processo n°: 23068.001600/2018-43
Interessado: Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul

Assunto: Outros assuntos referentes a organizagéo e funcionamento

Ao dia 15 do més de junho do ano de 2022 fago anexar ao processo n° 23068.001600/2018-43 o processo n°
23068.041869/2022-49.

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 15/06/2022 as 16:12



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA UNICA DE GRADUACAO - SETORIAL SUL
Diretoria de Suporte a Gestao - Setorial Sul

Oficio n2. 02/2022 — SUGRAD/DSGSS/PROPLAN/UFES
Alegre/ES, 07 de abril de 2022.

Ao Reitor
Prof. Dr. Paulo Sérgio de Paula Vargas

Assunto: Pedido de reconsideracdo a decisdo n2 078/ 2019 de 02/11/2019 — Gabinete de Reitoria
Prezado Reitor,

A Secretaria Unica de Graduacdo — Setorial Sul (Sugrad - Setorial Sul) atua desde sua
criagdo com jornada flexibilizada, em fungdo da natureza de suas atividades, dentre as quais se
destaca o atendimento ao publico de forma continua e ininterrupta. O gerenciamento dos
recursos humanos, espaco fisico e materiais disponiveis também sdao motivadores da flexibilizacao
dessa secretaria. O setor atende hoje ao publico interno (discentes, docentes e técnicos
administrativos) e externo (candidatos as vagas da universidade e publico geral) prestando
informacdes e dando suporte as atividades académicas e administrativas dos dois centros de
ensino do Campus Alegre, estando hoje lotada na Diretoria de Suporte a Gestao — Setorial Sul —
DSGS/PROPLAN.

O Processo Digitalizado n?2 23068.001600/2018-43 contempla a flexibilizagdo da jornada
dos servidores do setor, bem como os ultimos ajustes em relagdo as suas atividades, ambiente
organizacional e restruturacdo no quadro de servidores.

A flexibilizacdo da jornada do setor passou por avaliacgdo da Comissdao Permanente de
Flexibilizagdo de Jornada (CPFJ), no Processo digital n? 23068.029273/2019-75, ocasido em que a
decisdo n? 078/ 2019, de 02/11/2019 — Gabinete de Reitoria, foi proferida. Nesse mesmo
processo, a Sugrad — Setorial Sul contesta, através de oficio (peca sequencial 56), algumas das
determinagdes contidas na decisao da reitoria, mas com a prorrogagao das avaliacdes da CPFJ
(Documento avulso n? 23068.020774/2020-20) e posterior suspensdo das flexibiliza¢cdes (Processo
digital n® 23068.057902/2020-91), em fun¢do da Pandemia da COVID-19, o setor ndo passou por
mais nenhuma avaliagao e nem teve o retorno da sua contestagao.

Encaminhamos este oficio, portanto, para que sejam levadas em conta as contestagdes
contidas no Oficio n2. 05/2020 — SUGS/DSGS/PROPLAN/UFES (peca sequencial 56 do Processo
digital n? 23068.029273/2019-75), principalmente no que diz respeito a extensdo do horario de
funcionamento da Sugrad até as 21h, adicionando a isso o fato, apds praticamente dois anos de
suspensdo da flexibilizacdo, de o setor ter sofrido significativas alteracdes no seu quadro
organizacional:

1) a servidora Josileia Curty de Oliveira pediu suspensdo da flexibilizacdo desde
02/03/2019 (Processo digital n2 23068.007862/2020-36) e hoje encontra-se
afastada para participar de programa de pds-graduacgdo stricto sensu no pais
(Processo digital n? 23068.042485/2021-62), até 08/08/2023;

Alto Universitario, Caixa Postal 16, CEP.: 29500-000, Alegre/ ES
Telefone: 0XX 28-3552-8981 E-mail: sugrad.alegre@ufes.br



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA UNICA DE GRADUACAO - SETORIAL SUL
Diretoria de Suporte a Gestao - Setorial Sul

2) a entdo chefe, a servidora Tania Baldotto Ribeiro, se aposentou (Portaria n2 400,
de 13 de julho de 2020) deixando o setor com um desfalque de vaga, pois seu cargo
foi extinto, ndo sendo possivel sua reposicao;

3) a servidora Déborah Sampaio de Almeida assumiu a chefia (Portaria n? 2.444, de
01 de julho de 2020);

4) o servidor Vicente de Paulo Albani se aposentou (Portaria n? 211, de 19 de abril
de 2021) e sua vaga esta em processo de remocdo, Edital n? 02 -
DGP/PROGEP/UFES de 22 de marco de 2022, devendo ser pleiteada pela servidora
Jorgeana Antonio Azevedo Gongalves; e

5) foi concedido a servidora Gianni Carvalho Machado Guimaraes o horario especial
ao servidor com dependente portador de deficiéncia com jornada de 30 (trinta)
horas semanais, a partir de 16/02/2022 até o dia 15/03/2023.

Desta forma, atualmente, na Sugrad — Setorial Sul estdo lotados oito servidores e, desses,
apenas quatro possuem jornada flexibilizada, e uma vaga estd em processo de remocgao, conforme
0 quadro a seguir:

Servidor(a) Cargo Jornada
Aline Carvalho Machado Nunes Assistente em Administracao Jornada Flexibilizada
Lidianne Bicalho Almeida Assistente em Administracao Jornada Flexibilizada
Wisley Braga Curty Assistente em Administracado Jornada Flexibilizada
Vaga de remogao Assistente em Administracao Jornada Flexibilizada
Déborah Sampaio de Almeida Assistente em Administracao Jornada 40h (Chefia)
Michelha Vaz Pedrosa Pedagoga Jornada 40h
Helbert Ramanhole de Vargas Técnico em Assuntos Educacionais | Jornada 40h
Josileia Curty de Oliveira Secretdria Executiva Jornada 40h
Gianni Carvalho Machado | Assistente em Administracado Hordrio especial
Guimaraes

Ressaltamos que o setor necessita funcionar de forma flexibilizada para que seja possivel
atender todos as dezessete coordenacdes de cursos de graduacdo, dos dois centros de ensino,
CCAE e CCENS, do Campus Alegre, que estdo distribuidos em trés turnos. E o quantitativo de
servidores disponivel no setor nos permite realizar, de forma eficiente e condizente com nossa
realidade, apenas o atendimento ininterrupto por 12 horas, com dois turnos de 6 horas, ficando
insustentavel acrescentar o turno de 15 h as 21 h para extensao do hordrio de funcionamento do
setor.

Alto Universitario, Caixa Postal 16, CEP.: 29500-000, Alegre/ ES
Telefone: 0XX 28-3552-8981 E-mail: sugrad.alegre@ufes.br
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SECRETARIA UNICA DE GRADUACAO - SETORIAL SUL
Diretoria de Suporte a Gestao - Setorial Sul

Lembramos que o atendimento ininterrupto de 12 horas sempre atendeu eficientemente o
publico académico nos trés turnos (matutino, vespertino e noturno), principalmente devido ao
fato de o turno noturno funcionar de 18h as 23h, sem intervalo entre as aulas, ou seja, os alunos
procuram a Sugrad — Setorial Sul quando chegam a Universidade (entre 18h e 19h
aproximadamente no hordrio do RU, ja que este é proximo a Sugrad) pois apds o inicio das aulas
eles ndo saem mais da sala de aula.

Diante do exposto, solicitamos que o hordrio de funcionamento da Sugrad — Setorial Sul
seja de 7h as 19h, a partir do dia 11/04/2022, para que se cumpra devidamente os 100% da
carga horaria mensal dos servidores aqui lotados de forma presencial, conforme determina a
RESOLUCAO CUN/UFES/N2 4, DE 1° DE ABRIL DE 2022, que regulamenta a retomada das
atividades presenciais com controle de riscos no ambito da Ufes.

Atenciosamente,

Déborah Sampaio de Almeida
Chefe da SUGrad/Setorial Sul - UFES
SIAPE 1918338

Alto Universitario, Caixa Postal 16, CEP.: 29500-000, Alegre/ ES
Telefone: 0XX 28-3552-8981 E-mail: sugrad.alegre@ufes.br
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FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041869/2022-49

Interessado: Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

Origem: DEBORAH SAMPAIO DE ALMEIDA

Destino: Diretoria de Suporte a Gestao - Setorial Sul - DSGS/PROPLAN

DESPACHO:

Para ciéncia do Diretor de Suporte a Gestao - Setorial Sul - DSGS/PROPLAN e posterior encaminhamento ao
Gabinete da Reitoria - GR, para analise e providéncias do Reitor.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
DEBORAH SAMPAIO DE ALMEIDA - SIAPE 1918338

Chefe da Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul

Secretaria Unica de Graduacéo - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN

Em 07/04/2022 as 14:37



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041869/2022-49

Interessado: Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

Origem: Diretoria de Suporte a Gestao - Setorial Sul - DSGS/PROPLAN
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Senhor reitor,

Informo ciéncia sobre o pedido da Secretaria Unica de Graduagéo - Setorial Sul apresentado no Seq. 1. Segue para
analise e devidas providéncias.

Atenciosamente,

Assinado com senha eletrdnica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
ANTONIO ALMEIDA DE BARROS JUNIOR - SIAPE 1813082

Diretor de Suporte a Gestao - Setorial Sul

Diretoria de Suporte a Gestao - Setorial Sul - DSGS/PROPLAN

Em 07/04/2022 as 22:26
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FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041869/2022-49

Interessado: Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Gabinete da Reitoria - GR

Destino: CPFJ-REITORIA - CARLA FONTOURA DE BRITO

DESPACHO:

De ordem, a CPFJ para analise e manifestacao.

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 11:24
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS

PROCESSO N°: 23068.041869/2022-49
INTERESSADO: Secretaria Unica de Graduacao - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN
ASSUNTO: Alteracdo do horério de funcionamento

RELATORIO

Trata o presente da analise de solicitagdo de alteracéo do horario de funcionamento da
Secretaria Unica de Graduacado - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN que passaria de
07h até 19:30h para 07h até 19h.

Cabe ressaltar que de acordo com o decreto 1590/1995 a flexibilizacdo de jornada é
possivel em funcdo de atendimento ao publico, ou seja, a flexibilizagcdo deve atender a
necessidade do publico alvo daquele setor, mesmo que para isso seja necessario funcionar
por mais de 12 horas.

O horério de funcionamento até 19:30h foi definido tendo em vista os alunos do curso
noturno que teriam pouco tempo de acesso a secretaria durante seu periodo de aula.

Os alunos do periodo matutino e vespertino tem acesso a secretaria por uma quantidade
horas bem superior as horas dos alunos do noturno.

Muitos setores com jornada flexibilizada funcionam até 21h pelo fato de atenderem ao
publico noturno e para dar ao aluno uma disponibilidade maior de horario de atendimento.

A Secretaria Unica de Graduacao - Setorial Sul informou durante a visita da comiss&o que o
funcionamento até 21h n&o seria possivel por uma questdo de seguranca, pois o local fica
afastado dos locais de maior circulacdo de pessoas. Dessa forma, os alunos do noturno ja
ficam prejudicados com a reducgéo do horario de funcionamento da Secretaria.

A analise quanto a alteracdo do horario de funcionamento do setor de 07h até 21h esta
suspensa aguardando a definicdo da Administracdo Central quanto aos questionamentos da
CGU e revisdo da Resolucdo de Flexibilizagdo. Tal alteracdo foi proposta pela Comissao
durante a avaliacdo anual, visando atender aos alunos do publico noturno, mas cabe anélise
por parte da Administracdo Central e Conselho Universitario.

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

CARLA FONTOURA Assinado de forma digital por

CARLA FONTOURA DE BRITO

DE BRITO Dados: 2022.05.05 09:02:58 -03'00"

CARLA FONTOURA DE BRITO
RELATORA

PARECER DA COMISSAO

A COMISSAO PERMANENTE DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, NA SESSAO ORDINARIA DO 05/05/2022, RESOLVEU,
POR UNANIMIDADE, EM FACE DO PARECER DOS RELATORES ACIMA, ENCAMINHAR
O PROCESSO EM TELA AO REITOR, COM PARECER DESFAVORAVEL A ALTERACAO
DE HORARIO DE FUNCIONAMENTO DA SECRETARIA UNICA DE GRADUACAO -
SETORIAL SUL MANTENDO O HORARIO DE 07H ATE 19H30MIN.

Vitéria-ES, 05 de Maio de 2022

Assinado de forma digital por

CARLA FONTOURA caRLA FONTOURA DE BRITO
DE BRITO Dados: 2022.05.05 09:03:14

-03'00"

CARLA FONTOURA DE BRITO
PRESIDENTE

ALYNE LIMA ALVES
MEMBRO

MICHEL EDUARDO TEIXEIRA CRISTO
MEMBRO (LICENCIADO)

TIAGO BOLZAN DE OLIVEIRA
MEMBRO

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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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 05/05/2022 as 09:06

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/464445?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

TIAGO BOLZAN DE OLIVEIRA - MATRICULA 2000655

Membro - Comissdo Permanente de Flexibilizagdo de Jornada

Em 05/05/2022 as 09:18

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/464462?tipoArquivo=0
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FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041869/2022-49

Interessado: Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: CPFJ-REITORIA - CARLA FONTOURA DE BRITO
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Prezado Reitor,
Segue parecer da comisséo para analise e deliberacéo.

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 05/05/2022 as 09:22
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FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041869/2022-49

Interessado: Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Gabinete da Reitoria - GR

Destino: Reitor

DESPACHO:

Ao Sr. Reitor para manifestagao acerca do relatério da CPFJ.

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 18/05/2022 as 11:30



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041869/2022-49

Interessado: Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Reitor

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

DESPACHO:

A Presidente da Comissao Permanente de Flexibilizagdo de Jornada.

Ciente e de acordo com a decisdo unanime da CPJF em manter o horario de funcionamento da SUC - Setorial Sul,
das 7h a 19h30min.

Atenciosamente,

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

Reitor

Universidade Federal do Espirito Santo - UFES

Em 19/05/2022 as 18:34



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041869/2022-49

Interessado: Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Coordenador de Analise, Registros e Pagamentos

Destino: Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN

DESPACHO:

Prezados,

Segue decisdo do reitor quanto ao funcionamento da unidade no horario 7h a 19h30min.

Ressaltamos que, as demais secretarias unificadas que atendem aos alunos do noturno funcionam em sua maioria
até 21h e algumas até 20h e que a deciso inicial de funcionar até 19h30min baseou-se na declaragéo da chefia de
que o setor ficava em um lugar que ndo oferecia seguranga aos servidores, pois se assim nao fosse o ideal seria 0

setor funcionar até 21h visando o atendimento aos alunos do noturno, pois esses diferente dos alunos do matutino

e vespertino, possuem bem menos tempo de acesso ao setor.

Solicitamos que a chefia envie quadro de escala dos servidores, comprovando o cumprimento da escala de 7h a
19h30min.

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

Coordenador de Analise, Registros e Pagamentos

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

Em 30/05/2022 as 07:56



Servidores Com Jornada

Horario dos servidores da SUGRAD Flexibilizada Observagoes
7h as 13h Wisley Braga Curty -
7h30min as 13h30min Lidianne Bicalho Almeida -
13h30min as 19h30min Aline Carvalho Machado Nunes -
13h30min as 19h30min Jorgeana Antonio A. Gongalves -
Horario dos servidores da SUGRAD S s emiicinaca Observagoes

Flexibilizada

13h30min as 19h30min

Gianni Carvalho M. Guimaraes

Portaria de Pessoal n? 466 de 17/02/2022

7h30min as 11h30min e das 13h as 17h

Deborah Sampaio de Almeida

Licenga Maternidade (a partir de 19/05)

7h as 11h e das 12h as 16h

Helbert Romagnoli de Vargas

Chefe da Secretaria Unica de Graduac3o - Setorial Sul em
exercicio

7h30min as 11h30min e das 13h as 17h

Josileia Curty de Oliveira

Afastamento para programa de pds-graduagdo stricto
sensu de 09/08/2021 a 08/08/2023

7h30min as 11h30min e das 13h as 17h

Michelha Vaz Pedrosa

Licenga capacitagdo 24/04/2022 a 24/07/2022




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

HELBERT ROMAGNOLI DE VARGAS - SIAPE 6298238

Chefe da Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul em exercicio

Secretaria Unica de Graduacao - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN

Em 30/05/2022 as 14:49

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/485025?tipoArquivo=0



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041869/2022-49

Interessado: Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

Origem: Secretaria Unica de Graduac&o - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN
Destino: Coordenacgédo de Analise, Registros e Pagamentos - CARP/DGP/PROGEP

DESPACHO:

Para apreciagao e encaminhamento da escala de trabalho dos servidores da Sugrad-Setorial Sul.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
HELBERT ROMAGNOLI DE VARGAS - SIAPE 6298238

Secretaria Unica de Graduacéo - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN

Em 30/05/2022 as 16:14



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.041869/2022-49

Interessado: Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Coordenador de Analise, Registros e Pagamentos

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Prezados,
Segue para anexar ao processo 23068.001600/2018-43.

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 15/06/2022 as 14:57
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TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO

Processo n°: 23068.001600/2018-43
Interessado: Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul

Assunto: Outros assuntos referentes a organizagéo e funcionamento

Ao dia 15 do més de junho do ano de 2022 fago anexar ao processo n° 23068.001600/2018-43 o processo n°
23068.054279/2022-86.

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 15/06/2022 as 16:19



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAgAO 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 JORGEANA ANTONIO AZEVEDO
GONCALVES, com exercicio na unidade Secretaria Unica de Graduacdo -
Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN, para atuar no setor de trabalho
Secretaria Unica de Graduagéo - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN para
ocupacao da vaga de aposentadoria do servidor VICENTE DE PAULO
ALBANI, SIAPE 296836, Assistente em Administracéo (Portaria n® 211, de 19
de abril de 2021 da Universidade Federal do Espirito Santo — Processo digital
n° 23068.020988/2021-87), haja vista que a jornada requerida atende aos
critérios previstos no Decreto n° 1.590/1995, na Resolugédo n° 35 /2018-CUn e

no Processo Digitalizado n° 23068.001600/2018-43.

Alegre - ES, 06 de maio de 2022

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-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br



N UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPjRITO SANTO
COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAgAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS
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.
ATIVIDADES SERVIDOR CARGO "'T%'Z‘I‘B'Z'EH%E OBSERVAGOES
Aline  Carvalho | Assistente em
Machado Nunes |Administragdo 13h30 as 1930
Chefe da  Secretaria
Déborah Assistente  em|08h00 as 12h00/ Unica de Graduagao o
Sampaio de Administracéo 13h00 as 17h00 Setorial Sul, Portaria n
Almeida ¢ 2.444 - PROGEP/UFES,
de 01 de julho de 2020
Gianni Carvalho Assistente  em
Machado . ~ 13h30 as19h30
Gui = Administragao
uimaraes
Substituto eventual da
Helbert Técnico em Chefe da  Secretaria
Ramanhole  de | Assuntos 07h30 as 11h30/|Unica de Graduagao -
Vargas Educacionais 12h30 as 16h30 |Setorial Sul, Portaria n°
9 1.597 — PROGEP/UFES,
de 18 de abril de 2022
Remoc¢ao interna
Listadas no ltem 1 (Portaria PROGEP/UFES
) [+] -
Anexo lll, que contempla g 1.720, 2391?41.2022)(1
o plano de trabalho do Rroces§o eetnllo ©
setor  (disponivel em|Jorgeana (EeI;T'I?EEO NP 01nter|;1;
Processo Digitalizado n°| Antonio Assistente em ’

. . = 13h30 as 19h30 |07/03/2022,
23068.001600/2018-43, | Azevedo Administragao PROGEP/DGP/UFES)
Peca sequencial 1,|Gongalves i
pagina 44-47) para ocupar a vaga

oriunda da
aposentadoria do
servidor Vicente de
Paulo Albani.

Afastada para cursar

Doutorado, de 09/08/2021

Josiléria Curty de | Secretaria 07h30 as 11h30/ :
o ; a 08/08/2023 (Portaria
Oliveira Executiva 12h30 as 16h30 PROGEP/UFES n° 2301,
20/07/2021)
Lidianne Bicalho | Assistente em

Almeida

Administragéo

07h30 as 13h30

Afastada para licengca
. capacitagao, de
“P”é‘;ﬁgghaa Vaz| pedagoga ?gﬂgg as 1172hh(§’(?/ 25/04/2022 a 23/07/2022
(Portaria PROGEP/UFES
n® 1.366, 04/04/2022)
Wisley Braga | Assistente  em
Curty Administragao 07h30 as 13h30

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras, Vitéria/ES.
CEP 29/075-910! E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

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

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR

Nome do servidor: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES

Cargo: Assistente em Administragcao

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descricao das atividades:

As listadas no Item 1, Anexo lll, que contempla o plano de trabalho do setor (disponivel em
Processo Digitalizado n° 23068.001600/2018-43, Peca sequencial 1, pagina 44-47).

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

- Analise, identificagao e reformulagao dos fluxos e rotinas de trabalho;

- Assessoramento aos diversos setores da instituicdo no atendimento de diligéncias internas
e externas;

- Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

- Atendimento, informagdes e esclarecimentos ao publico;

- Coleta de informagdes;

- Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos;

- Organizagéo, coordenagéao e controle do processo de selegcdo e matricula de alunos;
- Outras atividades de mesma natureza;

- Planejamento, organizagao e coordenagao de servigos de secretaria;

- Recebimento e transmissdo de mensagens telefonicas e fax;

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

- Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico;

- Reproducao de documentos administrativos;

- Outras atividades de natureza administrativa.

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




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
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

DEBORAH SAMPAIO DE ALMEIDA - SIAPE 1918338

Chefe da Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul

Secretaria Unica de Graduacao - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN

Em 06/05/2022 as 11:02

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/465912?tipoArquivo=0



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.054279/2022-86

Interessado: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

Origem: DEBORAH SAMPAIO DE ALMEIDA

Destino: Diretoria de Suporte a Gestao - Setorial Sul - DSGS/PROPLAN

DESPACHO:

Encaminho para ciéncia do Diretor de Suporte a Gestao - Setorial Sul, Prof. Antonio Almeida de Barros Junior.
Apds, favor encaminhar o processo para anuéncia do dirigente da unidade organizacional e assinatura da PECA -
sequencial 1.

DESPACHO:
Prezado Pro-reitor de Planejamento e Desenvolvimento Institucional, Prof. Rogeirio Naques Faleiros

Solicitamos a publicagéo da portaria de flexibilizagao de jornada da servidora JORGEANA ANTONIO AZEVEDO
GONCALVES, que participou do processo seletivo de remocgao interna (EDITAL N° 01, DE 07/03/2022,
PROGEP/DGP/UFES) e foi selecionada para ocupar a vaga oriunda da aposentadoria do servidor Vicente de Paulo
Albani (Portaria ME/UFES n° 211, de 19/04/2021) na Secretaria Unica de Graduagéo - Setorial Sul -
SUGS/DSGS/PROPLAN. A remogéao da servidora foi publicada na Portaria PROGEP/UFES n° 1.720, 29/04/2022.
Apods anuéncia, favor encaminhar o processo para o Gabinete do reitor.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
DEBORAH SAMPAIO DE ALMEIDA - SIAPE 1918338

Chefe da Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul

Secretaria Unica de Graduacéo - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN

Em 06/05/2022 as 14:24



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.054279/2022-86

Interessado: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

Origem: Diretoria de Suporte a Gestao - Setorial Sul - DSGS/PROPLAN

Destino: Diretor de Suporte a Gestéo - Setorial Sul

DESPACHO:

Ao Diretor de Suporte a Gestao - Setorial Sul, Prof. Antonio Almeida de Barros Junior para ciéncia e assinatura da
peca - sequencial 1 e, apds, encaminhar o processo para anuéncia do dirigente da unidade organizacional para
anuéncia e assinatura.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
MAYRA PERES MOULIN - SIAPE 2072749

Diretoria de Suporte a Gestéao - Setorial Sul - DSGS/PROPLAN

Em 09/05/2022 as 11:02



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.054279/2022-86

Interessado: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Diretor de Suporte a Gestao - Setorial Sul

Destino: Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional - PROPLAN

DESPACHO:

Ao Professor Rogério Naques Faleiros
Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Informo que estou ciente do processo e encaminho para anuéncia, conforme solicitado no despacho (sequencial 2).
Atenciosamente,

Assinado com senha eletrdnica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
ANTONIO ALMEIDA DE BARROS JUNIOR - SIAPE 1813082

Diretor de Suporte a Gestao - Setorial Sul

Diretoria de Suporte a Gestao - Setorial Sul - DSGS/PROPLAN

Em 09/05/2022 as 11:12



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.054279/2022-86

Interessado: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Pré-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Destino: Diretoria de Suporte a Gestao - Setorial Sul - DSGS/PROPLAN

DESPACHO:

Ciente. Ao Sr. Antonio para assinatura conforme solicitado na sequencial 01.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
ROGERIO NAQUES FALEIROS - SIAPE 1695784

Pré-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional - PROPLAN

Em 09/05/2022 as 12:22



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAgAO 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 JORGEANA ANTONIO AZEVEDO
GONCALVES, com exercicio na unidade Secretaria Unica de Graduacdo -
Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN, para atuar no setor de trabalho
Secretaria Unica de Graduagéo - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN para
ocupacao da vaga de aposentadoria do servidor VICENTE DE PAULO
ALBANI, SIAPE 296836, Assistente em Administracéo (Portaria n® 211, de 19
de abril de 2021 da Universidade Federal do Espirito Santo — Processo digital
n° 23068.020988/2021-87), haja vista que a jornada requerida atende aos
critérios previstos no Decreto n° 1.590/1995, na Resolugédo n° 35 /2018-CUn e

no Processo Digitalizado n° 23068.001600/2018-43.

Alegre - ES, 06 de maio de 2022

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-maii. flexibilizacaodejornada@ufes.br



N UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPjRITO SANTO
COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAgAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS
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.
ATIVIDADES SERVIDOR CARGO "'T%'Z‘I‘B'Z'EH%E OBSERVAGOES
Aline  Carvalho | Assistente em
Machado Nunes |Administragdo 13h30 as 1930
Chefe da  Secretaria
Déborah Assistente  em|08h00 as 12h00/ Unica de Graduagao o
Sampaio de Administracéo 13h00 as 17h00 Setorial Sul, Portaria n
Almeida ¢ 2.444 - PROGEP/UFES,
de 01 de julho de 2020
Gianni Carvalho Assistente  em
Machado . ~ 13h30 as19h30
Gui = Administragao
uimaraes
Substituto eventual da
Helbert Técnico em Chefe da  Secretaria
Ramanhole  de | Assuntos 07h30 as 11h30/|Unica de Graduagao -
Vargas Educacionais 12h30 as 16h30 |Setorial Sul, Portaria n°
9 1.597 — PROGEP/UFES,
de 18 de abril de 2022
Remoc¢ao interna
Listadas no ltem 1 (Portaria PROGEP/UFES
) [+] -
Anexo lll, que contempla g 1.720, 2391?41.2022)(1
o plano de trabalho do Rroces§o eetnllo ©
setor  (disponivel em|Jorgeana (EeI;T'I?EEO NP 01nter|;1;
Processo Digitalizado n°| Antonio Assistente em ’

. . = 13h30 as 19h30 |07/03/2022,
23068.001600/2018-43, | Azevedo Administragao PROGEP/DGP/UFES)
Peca sequencial 1,|Gongalves i
pagina 44-47) para ocupar a vaga

oriunda da
aposentadoria do
servidor Vicente de
Paulo Albani.

Afastada para cursar

Doutorado, de 09/08/2021

Josiléria Curty de | Secretaria 07h30 as 11h30/ :
o ; a 08/08/2023 (Portaria
Oliveira Executiva 12h30 as 16h30 PROGEP/UFES n° 2301,
20/07/2021)
Lidianne Bicalho | Assistente em

Almeida

Administragéo

07h30 as 13h30

Afastada para licengca
. capacitagao, de
“P”é‘;ﬁgghaa Vaz| pedagoga ?gﬂgg as 1172hh(§’(?/ 25/04/2022 a 23/07/2022
(Portaria PROGEP/UFES
n® 1.366, 04/04/2022)
Wisley Braga | Assistente  em
Curty Administragao 07h30 as 13h30

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

9)) 11z

CEP221075-810 E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

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

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR

Nome do servidor: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES

Cargo: Assistente em Administragcao

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descricao das atividades:

As listadas no Item 1, Anexo lll, que contempla o plano de trabalho do setor (disponivel em
Processo Digitalizado n° 23068.001600/2018-43, Peca sequencial 1, pagina 44-47).

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

- Analise, identificagao e reformulagao dos fluxos e rotinas de trabalho;

- Assessoramento aos diversos setores da instituicdo no atendimento de diligéncias internas
e externas;

- Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

- Atendimento, informagdes e esclarecimentos ao publico;

- Coleta de informagdes;

- Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos;

- Organizagéo, coordenagéao e controle do processo de selegcdo e matricula de alunos;
- Outras atividades de mesma natureza;

- Planejamento, organizagao e coordenagao de servigos de secretaria;

- Recebimento e transmissdo de mensagens telefonicas e fax;

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

- Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico;

- Reproducao de documentos administrativos;

- Outras atividades de natureza administrativa.

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras, Vitéria/ES.
CEP 29.075-910. E-maii. 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

DEBORAH SAMPAIO DE ALMEIDA - SIAPE 1918338

Chefe da Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul

Secretaria Unica de Graduacao - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN

Em 06/05/2022 as 11:02

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/465912?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

ANTONIO ALMEIDA DE BARROS JUNIOR - SIAPE 1813082

Diretor de Suporte a Gestao - Setorial Sul

Diretoria de Suporte a Gestao - Setorial Sul - DSGS/PROPLAN

Em 09/05/2022 as 21:54

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/468525?tipoArquivo=0



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.054279/2022-86

Interessado: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

Origem: Diretoria de Suporte a Gestao - Setorial Sul - DSGS/PROPLAN

Destino: Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional - PROPLAN

DESPACHO:

Ao Sr. Rogério Naques Faleiros
Pré-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Apos assinatura do requerimento (seq. 6), gentileza encaminhar para o Gabinete do reitor.
Atenciosamente,

Assinado com senha eletrdnica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
ANTONIO ALMEIDA DE BARROS JUNIOR - SIAPE 1813082

Diretor de Suporte a Gestao - Setorial Sul

Diretoria de Suporte a Gestao - Setorial Sul - DSGS/PROPLAN

Em 09/05/2022 as 22:18



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAgAO 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 JORGEANA ANTONIO AZEVEDO
GONCALVES, com exercicio na unidade Secretaria Unica de Graduacdo -
Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN, para atuar no setor de trabalho
Secretaria Unica de Graduagéo - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN para
ocupacao da vaga de aposentadoria do servidor VICENTE DE PAULO
ALBANI, SIAPE 296836, Assistente em Administracéo (Portaria n® 211, de 19
de abril de 2021 da Universidade Federal do Espirito Santo — Processo digital
n° 23068.020988/2021-87), haja vista que a jornada requerida atende aos
critérios previstos no Decreto n° 1.590/1995, na Resolugédo n° 35 /2018-CUn e

no Processo Digitalizado n° 23068.001600/2018-43.

Alegre - ES, 06 de maio de 2022

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.U75-910. E-maii. flexibilizacaodejornada@ufes.br



N UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPjRITO SANTO
COMISSAO PERMAMENTE DE FLEXIBILIZAgAO DE JORNADA (CPFJ)
NOS CAMPI UNIVERSITARIOS
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.
ATIVIDADES SERVIDOR CARGO "'T%'Z‘I‘B'Z'EH%E OBSERVAGOES
Aline  Carvalho | Assistente em
Machado Nunes |Administragdo 13h30 as 1930
Chefe da  Secretaria
Déborah Assistente  em|08h00 as 12h00/ Unica de Graduagao o
Sampaio de Administracéo 13h00 as 17h00 Setorial Sul, Portaria n
Almeida ¢ 2.444 - PROGEP/UFES,
de 01 de julho de 2020
Gianni Carvalho Assistente  em
Machado . ~ 13h30 as19h30
Gui = Administragao
uimaraes
Substituto eventual da
Helbert Técnico em Chefe da  Secretaria
Ramanhole  de | Assuntos 07h30 as 11h30/|Unica de Graduagao -
Vargas Educacionais 12h30 as 16h30 |Setorial Sul, Portaria n°
9 1.597 — PROGEP/UFES,
de 18 de abril de 2022
Remoc¢ao interna
Listadas no ltem 1 (Portaria PROGEP/UFES
) [+] -
Anexo lll, que contempla g 1.720, 2391?41.2022)(1
o plano de trabalho do Rroces§o eetnllo ©
setor  (disponivel em|Jorgeana (EeI;T'I?EEO NP 01nter|;1;
Processo Digitalizado n°| Antonio Assistente em ’

. . = 13h30 as 19h30 |07/03/2022,
23068.001600/2018-43, | Azevedo Administragao PROGEP/DGP/UFES)
Peca sequencial 1,|Gongalves i
pagina 44-47) para ocupar a vaga

oriunda da
aposentadoria do
servidor Vicente de
Paulo Albani.

Afastada para cursar

Doutorado, de 09/08/2021

Josiléria Curty de | Secretaria 07h30 as 11h30/ :
o ; a 08/08/2023 (Portaria
Oliveira Executiva 12h30 as 16h30 PROGEP/UFES n° 2301,
20/07/2021)
Lidianne Bicalho | Assistente em

Almeida

Administragéo

07h30 as 13h30

Afastada para licengca
. capacitagao, de
“P”é‘;ﬁgghaa Vaz| pedagoga ?gﬂgg as 1172hh(§’(?/ 25/04/2022 a 23/07/2022
(Portaria PROGEP/UFES
n® 1.366, 04/04/2022)
Wisley Braga | Assistente  em
Curty Administragao 07h30 as 13h30

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras, Vitéria/ES.
CEP28075-07 01 Email) flexibilizacaodejornada@ufes.br




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

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

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR

Nome do servidor: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES

Cargo: Assistente em Administragcao

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR
NO SETOR

Descricao das atividades:

As listadas no Item 1, Anexo lll, que contempla o plano de trabalho do setor (disponivel em
Processo Digitalizado n° 23068.001600/2018-43, Peca sequencial 1, pagina 44-47).

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

- Analise, identificagao e reformulagao dos fluxos e rotinas de trabalho;

- Assessoramento aos diversos setores da instituicdo no atendimento de diligéncias internas
e externas;

- Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

- Atendimento, informagdes e esclarecimentos ao publico;

- Coleta de informagdes;

- Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos;

- Organizagéo, coordenagéao e controle do processo de selegcdo e matricula de alunos;
- Outras atividades de mesma natureza;

- Planejamento, organizagao e coordenagao de servigos de secretaria;

- Recebimento e transmissdo de mensagens telefonicas e fax;

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

- Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico;

- Reproducao de documentos administrativos;

- Outras atividades de natureza administrativa.

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras, Vitéria/ES.
CEP 29.U75-910. E-maii. 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

DEBORAH SAMPAIO DE ALMEIDA - SIAPE 1918338

Chefe da Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul

Secretaria Unica de Graduacao - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN

Em 06/05/2022 as 11:02

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/465912?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

ANTONIO ALMEIDA DE BARROS JUNIOR - SIAPE 1813082

Diretor de Suporte a Gestao - Setorial Sul

Diretoria de Suporte a Gestao - Setorial Sul - DSGS/PROPLAN

Em 09/05/2022 as 21:54

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/468525?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

ROGERIO NAQUES FALEIROS - SIAPE 1695784

Pro-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional - PROPLAN

Em 10/05/2022 as 11:13

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/469001?tipoArquivo=0



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.054279/2022-86

Interessado: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Pré-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Ao Gabinete do Reitor, para analise e providéncias.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
ROGERIO NAQUES FALEIROS - SIAPE 1695784

Pré-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional - PROPLAN

Em 10/05/2022 as 11:16



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.054279/2022-86

Interessado: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: CPFJ-REITORIA - CARLA FONTOURA DE BRITO
Destino: CPFJ-REITORIA - ALYNE LIMA ALVES

DESPACHO:

Prezada,

A servidora participou de edital de remocao interna conforme prevé a resolugao.
Segue para analise.

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 10/05/2022 as 17:00



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.054279/2022-86

Interessado: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: CPFJ-REITORIA - ALYNE LIMA ALVES

Destino: CPFJ-REITORIA - CARLA FONTOURA DE BRITO

DESPACHO:

A Presidente da CPFJ,

Considerando o requerimento de flexibilizagéo de o(a) servidor(a) técnico- administrativo em educagao,
JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES, com exercicio na unidade Secretaria Unica de Graduacéo -
Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN, para atuar no setor de trabalho Secretaria Unica de Graduacao - Setorial
Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN para ocupagao da vaga de aposentadoria do servidor VICENTE DE PAULO
ALBANI, SIAPE 296836, Assistente em Administragcao (Portaria n® 211, de 19 de abril de 2021 da Universidade
Federal do Espirito Santo — Processo digital n°® 23068.020988/2021-87);

Considerando que as atividades elencadas na Sequencial 1 que serao desenvolvidas pela servidora diferem das
descritas no processo administrativo n°® 23068.029273/2019-75, Sequencial 2, que trata das atividades
desempenhadas pelos servidores lotados nesta Secretaria, em especial as do servidor VICENTE DE PAULO;

Sugiro encaminhar o presente processo para Chefia Imediata justificar o motivo da divergéncia, atentando para o
fato de que no processo administrativo n°® 23068.029273/2019-75 consta o plano de trabalho mais atual do setor.
Caso entenda que devem ser retificadas as atividades desempenhadas pela servidora JORGEANA ANTONIO
AZEVEDO GONCALVES, sugiro também que, preferencialmente, essas atividades sejam efetivamente listadas no
formulario com a finalidade de facilitar a analise das mesmas, ao invés de fazer referéncia a um item de um
processo diverso ao analisado.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n° 1269 de 30/08/2018, por
ALYNE LIMA ALVES - MATRICULA 1735993

Membro - Comissdo Permanente de Flexibilizagdo de Jornada

Em 11/05/2022 as 15:33



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.054279/2022-86

Interessado: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: CPFJ-REITORIA - CARLA FONTOURA DE BRITO
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Prezado Reitor,

Solicitamos o0 encaminhamento desse processo para que a chefia imediata possa responder aos questionamentos
do 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 11/05/2022 as 17:33



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

CADASTRO DE AMBIENTE ORGANIZACIONAL

Matricula SIAPE: 2363014

Nome: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Lotac&o Oficial: SECRETARIA UNICA DE GRADUACAO - SETORIAL SUL
Lotacdo Exercicio: SECRETARIA UNICA DE GRADUAGCAO - SETORIAL SUL
Admisséo no Cargo: 01/02/2017

Ambiente Organizacional: Administrativo

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

Atividades nessas areas:
e Analise, identificacéo e reformulagao dos fluxos e rotinas de trabalho.

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

e Atendimento, informac8es e esclarecimentos ao publico.

e Coleta de informagdes.

e Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos.

e Organizacao, coordenacao e controle do processo de sele¢do e matricula de alunos.

e Outras atividades de mesma natureza.

e Planejamento, organizacdo e coordenacao de servigos de secretaria.

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, orientacédo e encaminhamento do publico.
e Reproducado de documentos administrativos.

Outras atividades exercidas que nédo se enquadram nas listadas acima:

I. Intermediar todos os procedimentos de controle académico referentes aos alunos do campus de Alegre com a
PROGRAD;

II. Orientar e cumprir todos 0s procedimentos previstos nas resolucdo académicos dos conselhos superiores da
UFES, além de outros documentos oficiais;

[ll. Intermediar as diversas solicitages dos discentes e coordenadores com 0s principais setores desta

universidade, tais como PROGRAD, Divisao de Estagios, DAA, NTI, SR, etc.;

IV. Intermediar as diversas solicitacdes da comunidade externa, e;

V. Contribuir para a comunicac¢éo e divulgacdo dos cursos, processos seletivos e datas das matriculas.

Emissé&o: 13/05/2022 11:14:38 Pagina 1/2



Vitéria, 13/05/2022
De acordo,

Assinatura do(a) Servidor(a) Assinatura da Chefia
JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES DEBORAH SAMPAIO DE ALMEIDA
2363014 1918338

Emissdo: 13/05/2022 11:14:41 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

JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES - SIAPE 2363014

Secretaria Unica de Graduacao - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN

Em 13/05/2022 as 11:16

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/473036?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

HELBERT RAMANHOLE DE VARGAS - SIAPE 6298238

Chefe da Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul em exercicio

Secretaria Unica de Graduacao - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN

Em 13/05/2022 as 13:16

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/473184?tipoArquivo=0



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.054279/2022-86

Interessado: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

Origem: Secretaria Unica de Graduac&o - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

A Comissdo Permanente de Flexibilizacéo de Jornada - CPFJ/Reitoria.

Encaminho ambiente organizacional atualizado da servidora Jorgeana Antonio Azevedo Gongalves, conforme peca
sequencial 13.

Informo que esta em conformidade com o ambiente organizacional dos demais servidores em jornada flexibilizada
lotados na Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul na data atual.

Assinado com senha eletrdnica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
HELBERT RAMANHOLE DE VARGAS - SIAPE 6298238

Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN

Em 13/05/2022 as 14:56



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.054279/2022-86

Interessado: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: CPFJ-REITORIA - ALYNE LIMA ALVES

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Ao Magnifico Reitor,

Solicitamos o retorno desse processo para que a chefia imediata possa responder aos questionamentos do
sequencial 11, atentando-se para o que foi solicitado.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
ALYNE LIMA ALVES - MATRICULA 1735993

Membro - Comissdo Permanente de Flexibilizagao de Jornada

Em 18/05/2022 as 19:39



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

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR

Nome do servidor: Jorgeana Antonio Azevedo Gongalves

Cargo: Assistente em Administragéo

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DESENVOLVIDAS PELO SERVIDOR NO

SETOR

Descrigcdo das atividades:

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

Orientacdo, conferéncia dos documentos, recebimento de Amparo legal/gestante e
encaminhamento ao SASAS/Campus de Alegre, para parecer,;

Orientacdo, recebimento, autuacdo de Trancamento de curso e posterior encaminhamento a
PROGRAD/UFES;

Orientacao, conferéncia dos documentos e autuagdo de Solicitagdo de diploma e encaminhamento
a ProGrad/Ufes;

Orientacdo, conferéncia de documentos e autuacdo de solicitacdo Colacdo de Grau (em data
especial), encaminhamento a ProGrad,

Orientacdo, conferéncia de documentos e autuacdo de atestado médico de aluno e posterior
encaminhamento aos departamentos, para ciéncia dos professores;

Orientacao, conferéncia de documentos e autuacao de retificagdo de dados cadastrais de alunos e
posterior encaminhamento a ProGrad/Ufes;

Orientacao, conferéncia de documentos e autuacdo de Retificacdo de historico escolar e posterior
encaminhamento a ProGrad/Ufes;

Atendimento a todos o0s professores e técnico-administrativos do Campus quanto ao
Agendamento/Alteracdo de salas de aula/laboratoérios;

Orientacao e conferéncia de matricula de calouros, SISU;

Atendimento presencial, por e-mail e por telefone a respeito de formas de ingresso, dlvidas sobre
matricula;

Recebimento e conferéncia de documentos de Convénio empresa/instituicdo x UFES, e
encaminhamento a Divisdo de Estagios/ProGrad;

Orientacdo, recebimento e conferéncia de Termo de compromisso de estagio a serem

encaminhados a Divisdo de Estagios/ProGrad/Ufes;

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

CEP 29.075-910. E-maii: flexibilizacaodejornada@ufes.br




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

m) Recebimento, conferéncia, comunicacdo e entrega aos alunos do Termo de compromisso de
estagio assinado pela Divisdo de Estagio;

n) Recebimento e conferéncia de Termo aditivo de estdgio e encaminhamento a Divisdo de
Estagios/ProGrad/Ufes;

0) Orientacdo, recebimento, conferéncia de documentos de solicitacdo de Aproveitamento de
disciplina obrigatéria/optativa/eletiva e encaminhamento as Coordenac¢des de Curso;

p) Orientacéo, recebimento, conferéncia dos documentos de quebra de pré-requisito;

g) Orientagao, recebimento, conferéncia dos documentos de Extrapolamento de carga horaria;

r) Orientacdo, recebimento e conferéncia de documentos de Desligamento facultativo;

S) Orientagdo ao aluno quanto a recurso de desligamento de curso conforme artigo 11 da Resolugdo
38/2016 (processos de alunos desligados pelos colegiados);

t) Conferéncia de dados e emisséo de Atestados, certiddes e declaragdes para alunos;

u) Atendimentos a alunos para sanar davidas referentes a etapas de matriculas, mudanca de turmas
e/ou disciplinas, abertura de escopo, entre outras;

V) Atendimento de pais ou outros responsaveis quanto a situagéo académica de alunos;

w) Entrega das carteirinhas de estudante;

X) Orientagdo e recebimento das Atividades complementares, e encaminhamento as Coordenagdes
de curso para registro no SIE;

y) Orientacdo sobre Processo Seletivo de Vagas Surgidas (PSVS) ao publico interno e externo;

z) Entrega de certificados a alunos de eventos realizados pelos cursos;

aa) Orientagdo, recebimento e conferéncia de formulario de Aplicagdo do artigo 17 da Resolugdo
58/2008 (antiga 32 etapa).

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

Descricao das atividades:

a) Autuacdo de Termo de Compromisso, Termo Aditivo e Convénio de estagio, e, encaminhamento a
Divisdo de Estagios/PROGRAD;
b) Comunicacéo via oficio a empresal/instituicio concedente sobre convénio de estagio firmado e

divulgacao das informacdes de convénio no site da SUGRAD;

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Aradjo, Goiabeiras, Vitoria/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

C) Autuacdo de solicitacdo de Aproveitamento de disciplina obrigatéria/optativa/eletiva,
encaminhamento as CoordenacBes de Curso, e, posterior encaminhamento das solicitacdes
deferidas (obrigatorias, optativas e eletivas) a PROGrad/Ufes;

d) Autuacdo de Amparo legal/l gestante e encaminhamento ao SASAS/Campus de Alegre, para
parecer. ApOs retorno, encaminhamento do deferimento para ciéncia dos docentes e aluno
requerente;

e) Autuagao de solicitacdo de quebra de pré-requisito, extrapolamento de carga-horaria e aplicagdo do
art. 17 da RESOL 58/2008, e, encaminhamento as Coordenacdes de Curso;

f) Autuacdo de solicitagdo de Desligamento facultativo de curso, e encaminhamento a
PROGRAD/UFES;

g) Abertura de processo, e encaminhamento a PROGRAD/UFES de Desligamento de curso conforme
artigo 11 da Resolucdo 38/2016 (processos de alunos desligados pelos colegiados);

h) Atualizagdo e Acompanhamento dos critérios/normas de estagio, de quebra de prérequisito e de
extrapolamento de carga horéaria por curso;

i) Realizagdo de matricula de calouros no sistema da PROGRAD;

J) Recebimento e distribuigdo de correspondéncias e documentos internos (malote);

k) Atualizagdo de informacgGes e formularios no site;

[) Auxiliar as Dire¢des de centro na recepgéo de calouros;

m) Encaminhamento as dire¢des do centro, da relagdo dos nomes dos formandos a cada semestre;

n) Auxiliar as coordenacgées de curso nos procedimentos relativos a alteragdo de PPC;

0) Assessorar 0os Colegiados na oferta e na reprogramacdo de oferta de disciplina, quantificar a
demanda de disciplinas a serem solicitadas aos departamentos a cada semestre letivo;

p) Langcamento no SIE dos grupos de horarios de calouros dos cursos do Campus de Alegre;

g) Agendamento das reunides dos 17 Colegiados de Curso e das 2 Camaras Locais de Graduagao, do
CCAE e CCENS, bem como envio de convocagédo, confeccdo de atas, emissdo de excertos de atas
e encaminhamento de documentos resultantes dos desdobramentos das reunides;

) Recebimento e autuagdo dos processos de Acompanhamento de Desenvolvimento Académico
(ADA) e de Plano de Integralizacdo Curricular (PIC), conforme Resolugcéo n° 38/2016-CEPE;

S) Manter atualizado as composi¢cées de membros dos colegiados, e providenciar a substituicdo de
membros de colegiado, quando necessario;

t) Autuar e instruir processo de nomeacéo ou dispensa de coordenador e subcoordenador de colegiado

do curso e dar encaminhamento;

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Aradjo, Goiabeiras, Vitoria/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

u) Confeccédo e encaminhamento de oficios diversos dos colegiados de curso e da Secretaria Unica de
Graduacéo;

V) Confecgdo de atestados, certiddes e declaragcbes para coordenadores, subcoordenadores e
membros de colegiado;

w)Agendamento e suporte as reunides/treinamento de ENADE junto as Coordenacdes de curso;

X) Auxiliar na organizacdo da Semana do Conhecimento e Jornada Cientifica, e demais eventos

referentes aos cursos.

CPFJ — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Aradjo, Goiabeiras, Vitoria/ES.
CEP 29.075-910. E-maii: 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

HELBERT RAMANHOLE DE VARGAS - SIAPE 6298238

Chefe da Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul em exercicio

Secretaria Unica de Graduacao - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN

Em 20/05/2022 as 14:37

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/478978?tipoArquivo=0



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.054279/2022-86

Interessado: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES

Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)

Origem: Secretaria Unica de Graduac&o - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN
Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

A/C Alyne Lima Alves - Comissdo Permanente de Flexibilizagado de Jornada.

Em atendimento ao despacho sequencial 11, envio a descricdo das atividades da servidora Jorgeana Antdnio
Azevedo Gongalves (peca sequencial 16), baseada na pega sequencial 2 do processo 23068.029273/2019-75.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
HELBERT RAMANHOLE DE VARGAS - SIAPE 6298238

Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN

Em 20/05/2022 as 14:54



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

PROCESSO N°: 23068.054279/2022-86

INTERESSADO: SECRETARIA UNICA DE GRADUACAO - SETORIAL SUL -
SUGS/DSGS/PROPLAN

ASSUNTO: REQUERIMENTO DE JORNADA FLEXIBILIZADA

RELATORIO

Trata-se o presente processo de requerimento de jornada flexibilizada da servidora
JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES com exercicio na unidade
SECRETARIA UNICA DE GRADUAQAO - SETORIAL SUL -
SUGS/DSGS/PROPLAN, que participou do Edital de Remocdo interna e foi
selecionada para ocupar a vaga oriunda da aposentadoria do servidor VICENTE DE
PAULO ALBANI, SIAPE 296836, Assistente em Administragédo (Portaria n°® 211, de 19
de abril de 2021 da Universidade Federal do Espirito Santo - Processo digital n°®
23068.020988/2021-87).

Na sequencial 11 do presente processo, 0 membro da CPFJ, Alyne Lima Alves,

proferiu o seguinte despacho:

A Presidente da CPFJ,

Considerando o requerimento de flexibilizacdo de o(a) servidor(a) técnico-
administrativo em educacdo, JORGEANA ANTONIO AZEVEDO
GONCALVES, com exercicio na unidade Secretaria Unica de Graduagao -
Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN, para atuar no setor de trabalho
Secretaria Unica de Graduac&o - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN para
ocupacéo da vaga de aposentadoria do servidor VICENTE DE PAULO

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)
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ALBANI, SIAPE 296836, Assistente em Administracdo (Portaria n°® 211, de 19
de abril de 2021 da Universidade Federal do Espirito Santo — Processo digital
n° 23068.020988/2021-87);

Considerando que as atividades elencadas na Sequencial 1 que serdo
desenvolvidas pela servidora diferem das descritas no processo
administrativo n® 23068.029273/2019-75, Sequencial 2, que trata das
atividades desempenhadas pelos servidores lotados nesta Secretaria, em
especial as do servidor VICENTE DE PAULO;

Sugiro encaminhar o presente processo para Chefia Imediata justificar o
motivo da divergéncia, atentando para o fato de que no processo
administrativo n® 23068.029273/2019-75 consta o plano de trabalho mais
atual do setor. Caso entenda que devem ser retificadas as atividades
desempenhadas pela servidora JORGEANA ANTONIO AZEVEDO
GONCALVES, sugiro também que, preferencialmente, essas atividades
sejam efetivamente listadas no formulario com a finalidade de facilitar a
analise das mesmas, ao invés de fazer referéncia a um item de um processo

diverso ao analisado.

Na sequencial 16, a chefia imediata em exercicio do referido setor, Helbert Romagnoli
de Vargas, retificou o formulario de ATIVIDADES DESENVOLVIDAS pela servidora
interessada.

Na analise da documentacdo acostada nas sequenciais 1, 6, 8, 13 e 16, restou
comprovado que as atividades destinadas a técnica administrativa em educacao,
JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES, cargo de ASSISTENTE EM
ADMINISTRACAO, sdo as mesmas atividades atribuidas aos demais assistentes em

administracdo, lotados naquela Secretaria, conforme Processo Administrativo n°

CPFJ - Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araljo, Goiabeiras,
Vitéria/ES. CEP 29.075-910. E-mail: flexibilizacaodejornada@ufes.br
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23068.029273/2019-75, em especial as anteriormente desenvolvidas pelo servidor
VICENTE DE PAULO.

Diante do exposto, apds a verificacdo das atividades atribuidas a técnica
administrativa, posiciono-me favoravel a concessdo de jornada flexibilizada da
servidora JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES com exercicio na unidade
SECRETARIA UNICA DE GRADUACAO - SETORIAL SUL -
SUGS/DSGS/PROPLAN.

Caso o Reitor esteja de acordo com a concessédo de jornada flexibilizada para a
servidora em questao, sugiro que o processo seja enviado para CARP/DGP publicar

a portaria conforme quadro abaixo e ap0s anexa-lo ao processo principal:

Matricula NOME Cargo
1728331 ALINE CARVALHO MACHADO NUNES Assistente em Administracao
1852140 GIANNI CARVALHO MACHADO GUIMARAES | Assistente em Administracdo

JORGEANA ANTONIO AZEVEDO
2363014 GONCALVES Assistente em Administragéo

2075867 LIDIANNE BICALHO ALMEIDA Assistente em Administracdo

1853172 WISLEY BRAGA CURTY Assistente em Administracao
VAGA DESOCUPADA Assistente em Administragéo
VAGA DESOCUPADA Secretario Executivo

Vitéria-ES, 30 de maio de 2022.

ALYNE LIMA ALVES
MEMBRO/RELATORA

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 30/05/2022 as 14:57

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/485040?tipoArquivo=0



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.054279/2022-86

Interessado: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: CPFJ-REITORIA - ALYNE LIMA ALVES

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Prezado Reitor,

Segue para analise do relatério sequencial 18.

Caso o Sr. esteja de acordo com a concesséo de jornada flexibilizada para a servidora JORGEANA ANTONIO
AZEVEDO GONCALVES, sugiro que o processo seja enviado para CARP/DGP publicar a portaria e apos anexa-lo
ao processo principal.

Assinado com senha eletrdnica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
ALYNE LIMA ALVES - MATRICULA 1735993

Membro - Comissdo Permanente de Flexibilizacdo de Jornada

Em 30/05/2022 as 15:04
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DA REITORIA

DECISAO N2 015/2022
Processo n? 23068.054279/2022-86

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

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo n2. 35/2018-Cun que estabelece os critérios e as
condicOes para a adogdo da flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores técnico-administrativos em
Educagdo no ambito da UFES — processo n? 23068.023324/2017-93;

CONSIDERANDO o teor do processo digital n? 23068.054279/2022-86 e o parecer favoravel da
Comissdo Permanente de Flexibilizagcdo de Jornada/UFES;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizacdo do quadro de vagas com jornada flexibilizada do
Secretaria Unica de Graduagdo - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN constante na Decisdo n2 009/2020,

DECIDO:
1. CONCEDER, a partir de 13/06/2021, a flexibilizagdo da jornada de trabalho aos servidores técnico-

administrativos em educacdo da Secretaria Unica de Graduacdo - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN a
seguir relacionados:

Horario de Funcionamento 7 até 19h 30.

Quantidade de Vagas 1 vaga para Assistente em Administragao.

Servidor Siape Cargo Descrigdo das atividades realizadas":

Jorgeana Antonio Azevedo Conforme consta no processo

Goncalves 1465870 Assistente em Administracdo 23068.054279/2022-86.

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
educacdo da Secretaria Unica de Graduac3o - Setorial Sul - SUGS/DSGS/PROPLAN conforme a seguir:

Horario de Funcionamento 7 até 19h 30.

5 vagas para Assistente em Administracao.

IR EER BCRUELED 1 vaga de Secretario Executivo.

Gabinete do Reitor — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras, Vitéria/ES.
CEP 29.075-910. Tel: (27) 4009-2770. E-mail: reitor@ufes.br.
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GABINETE DA REITORIA

‘ . Descrica T
servidor Siape Cargo escri¢cao t_ias atl:lldades
realizadas:
Aline Carvalho Machado Nunes 1728331 Assistente em Administragdo Conforme consta a fl. 03/07
Gianni Carvalho Machado . . ~
Guimaraes 1852140 Assistente em Administracdo Conforme consta a fl. 03/07
Lidianne Bicalho Almeida 2075867 Assistente em Administragdo Conforme consta a fl. 03/07
Wisley Braga Curty 1853172 Assistente em Administragdo Conforme consta a fl. 03/07
Jorgeana Antonio Azevedo . L o Conforme consta no processo
Goncalves 2363014 Assistente em Administracao 23068.054279/2022-86.
Vaga desocupada - Assistente em Administracao -
Vaga desocupada - Secretdrio Executivo -

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).

3. Encaminhar os autos a Diretoria de Gestdao de Pessoas, para elaboracdo de portaria individual de
concessao 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 tramitagdo, retorne ao Gabinete do Reitor para

anexac¢do ao processo principal n? 23068.029273/2019-75, encaminhamento a CPFJ para atualizacdo do

site da comissao e posterior arquivamento.

PAULO SERGIO DE PAULA VARGAS

Reitor

Vitéria2 de junho de 2022.

Gabinete do Reitor — Av. Fernando Ferrari, 514, Campus Universitario Alaor de Queiroz Araujo, Goiabeiras, Vitéria/ES.
CEP 29.075-910. Tel: (27) 4009-2770. 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 06/06/2022 as 10:46

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/489604 ?tipoArquivo=0



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.054279/2022-86

Interessado: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Gabinete da Reitoria - GR

Destino: Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP/PROGEP

DESPACHO:

A Diretoria de Gestao de Pessoas, para elaboragédo de portaria individual de concess&o de jornada flexibilizada aos
servidores listados no item 1.

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

Gabinete da Reitoria - GR

Em 06/06/2022 as 12:03



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.054279/2022-86

Interessado: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES

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:

Prezados,
Segue para publicar a portaria 387/2022 do reitor e retornar para demais providéncias.

Assinado com senha eletronica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
GIOVANA SARAIVA NEVES DE SOUZA - SIAPE 3291268

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

Em 07/06/2022 as 16:31



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PORTARIA DE PESSOAL N2 387, DE 7 DE JUNHO DE 2022

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo, no uso de suas atribuicées
legais e estatutarias, e de acordo com o que consta no Processo n? 23068.054279/2022-86,
RESOLVE:

Art. 12 Autorizar a Flexibilizagdo de jornada de trabalho de JORGEANA
ANTONIO AZEVEDO GONCALVES, matricula SIAPE n? 2363014, ocupante do cargo de
Assistente em Administracdo, em exercicio no(a) Secretaria Unica de Graduagdo - Setorial Sul,
da estrutura do(a) Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional, de 8 (oito)
horas didrias e 40 (quarenta) horas semanais para 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas
semanais, a partir da publicagdo, com fundamento no art. 32 do Decreto n2 1.590, de 1995.

PAULO-SERGIO DE PAULA VAR
Reitor

Publicadoem _08 /_06 / 2022 no

( ) DOU, Segdo , Pagina
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.054279/2022-86

Interessado: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES

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/PROGEP,

Providenciada a publicacao da Portaria de Pessoal n° 387/2022-R, conforme solicitado no despacho a Pecas -
Sequencial n° 22.

Assinado com senha eletrénica, conforme Portaria UFES n°® 1269 de 30/08/2018, por
MARIANNA DEMONER BORGES COUTINHO DO ESPIRITO SANTO - SIAPE 2165009
Coordenacao de Documentacéo Institucional - CDI/PROGEP

Em 13/06/2022 as 10:35



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo digital n°: 23068.054279/2022-86

Interessado: JORGEANA ANTONIO AZEVEDO GONCALVES
Assunto: Horario de expediente (inclusive escala de plantao)
Origem: Coordenador de Analise, Registros e Pagamentos

Destino: Gabinete da Reitoria - GR

DESPACHO:

Prezados,
Segue para anexar ao processo 23068.001600/2018-43.

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 15/06/2022 as 13:55



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

FOLHA DE DESPACHO

Processo n°: 23068.001600/2018-43

Interessado: Secretaria Unica de Graduagao - Setorial Sul

Assunto: Outros assuntos referentes a organizagéo e funcionamento
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 20/06/2022 as 12:17
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