ANEXO )

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE FLEXIBILIZACAOQ DA JORNADA DE
TRARAJ 3O

A COPPE.

Fu. Carlos Henrique Alexandrino, servidor do Quadro de Pessoal da UFVIM. matricula
SIAPE n° 0977617, chefe do setor académico/administrativo Instituto de Ciéncia, Engenharia e
Tecnologia — ICET/ Secretaria das Coordenaydes de Curso, do Campus do Mucuri, venho
requerer a flexibilizagdo da jornada de trahalho dos servidores técnico-administrativos em
educagdo. lotados nesta Unidade. conforme consta na alinea “a”, inciso I, do Art. 16 da
Resolucio CONSU N°. 18, DE 27 de sctembro de 2018, haja vista que a jornada requerida
atende aos requisitos para atendimento av pubiico por no minimo 12 (doze) horas ininterruptas ou

trabalho no periodo noturno, conforme previsto nos iyecretos n.’ 1590/1995 e 4.836/2003.

1. Horario de atendimento publico:

Propde-se que o horario de atendimento passe a ser de 12 (doze) horas ininterruptas. com inicio as

07 horas e encerramento as 19 horas.’

2. Atendimento ao publico:

A Sccretaria das Coordenagdes dos Cursos de graduagdo ofertados pelo ICET consiste em
uma divisio académica/administrativa cuje priblico-alvo, diretamente atendido. ¢ a comunidade
externa (ex-alunos, familiares de alunos, reyiesentantes de emnpresas concedentes de estagio. etc) e
interna (estudantes, docentes € coordenada.es de curse .

A Secretaria das C oordenaqéés disponibiliza atendimento aos docentes e discentes ligados
aos 4 (quatro) cursos do ICET. Atualmente o Instituto conta com a lotagéo de 69 docentes e 848
(oitocentos e quarenta e oito) discentes matriculados, aproximadamente.

O Atendimento ao piblico é predominuatemente de natureza presencial, conforme descrito

nas atividades a seguir elencadas:

e Atendimento ¢ apoio administrative aos Coordenadores e Vice-Coordenadores de

curso. nas demanaas administrativas e académicas;

e Atendimento administrativo a ;¥ req3o do ICET e a sua Secretaria nas demandas

académicas:
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FORMULARIO DE SOLICITACAO DE FLEXIBILIZACAQ DA JORNADA DE
TRABALHO

v COPPE.

[ Carlos Henrique Alexandrias seinidoi do Tyeadro de Pessoai da UFVIM. matricula

SuPE e 0977617, chefe do setor acudémic sdministravo Insiituto de Ciéncia, Engenharia ¢
fcenologia —~ ICET/ Secretrria das Coord aacées de Curso. do Uampus do Mucuri. venho
Luerer o flexibilizagdo da jornada de trabalho dos servidores iéenico-administrativos ¢m
icagao. lotados nesta Unidade, contorme consta na alinea ~a”. inciso i do Art. 16 «ta
Resolucio CONSU N°. 08, DE 27 de setembro de 2018. Fuja vista que a jornada requerida
dende aos requisitos para atendimer:o a0 pullice por no minimo 12 (doze) horas Tainlerrupias ou

batho no periodo noturno. conforme arevist nos Decretos n.® 109471 993 ¢ 4.836/2003.
i biovdrio de atendimento publico:
Propoc-se que o horario de atendimente passe a ser de 1.2 (doze) horas ;ninterruptas. Com inicio -

" ioras ¢ encerramento as 19 horas.

2. Atendimento ao pablico:
\ Secretaria das Coordenagdes dos Cursos de graduagdo ofertados pelo ICET consiste em

L divisio académicaadministrativa cujo publice-alvo. diretamente atendido. ¢ a comunidadc
o tex-alunos, familiaves de alunos. iepresentantes de empresas concedentes de estagio. eiet ¢

wna (estudantes. docentes e coordenadores de curso).

Higs

A Secrewria das Coordenagoes dizpombilivza atendimento cos docentes ¢ discentes
4 auatro) cursos do ICET. Atualmente o [nstituto conta com 2 fotagdo de 69 uvecnivs ¢ S4¥

centos 2 quarenta ¢ oito) discentes meiriculados. aproximademente.
O Atendimento ao pabiico ¢ predommanicinenie de natureza pnecinacal, conforme descrno

nas atividades a seguir elencadas:
¢ Atendimento e apoio administratvo 29s Coordenadores ¢ Vice-Coordenadores de
curso. nas demandas admiristrativas ¢ académicas:

e Atendiments administrativo a Dire¢io do ICET ¢ a s Secretaria nas demandas

académicas:



e \lendimento e orientagdny aos discentes com relacio a processos de Estagio
Obrigatoiio ¢ Nao-Obrigatdrio. Atividades Complementares. TCC ¢ Monitoria. bem

como o recebimenio ¢ encariinlamenio 6us respectivas documentagoes.
o Atendimento aos discentes para roalizar 0 ajusle pess oal de matriculas em disciplinas:

o Atendimento aos discentes. docentes ¢ = colaboradores para entrega de declaragoes ¢
certificados diversos:
. i e - 5 1 RS e : iy
e Apoio administrativo as Comuissoes Internas das Coordenagdes ¢ aos Colegiados de
Curso:
e Protocolos diversos (requesinentcs . coordenagoes ¢ Colegiados, atestados medicos
¢ outros).

e Atendimento a comunidade externa ra orientagdo acerca dos processos que envolvem
As atividades ligadas aos curss.

Justificativa:

i

\ualmente. a Secretaria das Coordenagoes interrompe seu funcionamento das 12cas 13

orae. © encerra suas atividades as 17 horas. O atual horario de funcionamento prejudica muito a

walidade do atendimento ao publico. visto que no Instituto funcionam cursos diurnos. ¢ que os
Jiccentes. em razao de seus. inGmeros compromissos académicos. ricam impossibilitados de
ceeolver suas demandas apenas dentro deste hordrio. Ainda. fica limitado o acesso as dependéncias
destinadas a Monitoria. cujo agendamento ¢ controle das salas é realizado por esta Divisao. A
ampliacao do funcionamento para 12 Loras ininterruptas significaria um aumento e 3 horas de

endimento. inclusive em horério de atimogo € apos o encerramento das aulas.

A jornada em turnos continuos . 4 abalho possibilitaré beneficios para 08 usudarios ¢ para

CInstituicdo. como a ampliagdo do horano de atendirncie mbl'w é&gﬁﬂﬂh@ externo, bem
TR . AN VL
wrnento da produtividade dos servidorgs. . mbsmm mmsﬁ*mc 6%55 i

AﬁSlndtul'a e/ou carim bo do sollutdnte

vesinatura  dos  Servidores Técnico-acministrativos  em  Educagio. lotados  neste  setor

Protocaio n®: IR s __(uso di COPPL)



ANEXO I
FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO - RELATORIO

A:COPPE,
Scuue o relatorio contendo a descricdo das atividades de trabalho a serem desenvolvidas pelos
Servidores  Téenico-administrativos em ducacdo. lotados no sctor académico/administrativo

ICET/ Secretaria das Coordenagdes de Curso, do Campus do Mucuri.

As servidoras desta Divisdo desempenh:zn as seguintes atividades de trabatho:

e Atendimento direto ¢ apoio administrativo nas demandas académicas da Diregdo ¢ das
( oordenagdes do ICET:
e Atendimento direto e apoic administrativo aos Coordenadores ¢ Vice-Coordenadores

de curso:
e Apoio administrativo aos Colegiados de Curso;

e Atendimento direto aos discentes no recebimento de documentacio processos de
convénio. estagio. Atividades Complenentares 10

e Atendimento aos discentes para realizar ajusic presencial de matriculas em disciplinas:
e Protocolos diversos (requerimentos & coordenagdo e C olegiado. atestados niédicos):

e  Atendimento aos discentes. docentes e colaboradores para entrega de declaragdes e
certificados diversos:

e Processamento dos requerimentos de Aproveitamento de Estudos. cujas analises 520
realizadas pelos docentes dentro da secretaria (haja vista a complexidade de
documentos e possibilidade de extravio):

e Agendamento e controle das salas de monitoria (empréstimo ¢ devolugao de chaves):

e Elaboragdo. recebimento ¢ encaminha nento de correspondéncias oficiais:

e Emissio de Certificados:

e  Gerenciamento dos arquivos fisices e digitais ias Coordenagoes dos Cursos do ICET:

e Assisténcia as Coordenagdes no langamenio de dados no Sistema e-campus:

e Atendimento a comunidade externa na orientagdo acerca dos processos que envolvem
as atividades ligadas aos cursos.

Além das demandas citadas acima. que sdio executadas pelas quatro servidoras do setor.
seeue abaixo as demandas especificas dJa servidora ocupante ao cargo de Técnico em Assunios

{-ducacionais:

G



Analise de normas ¢ regulamentos retacionados ao processo educacional. elaborados no ambito
dos cursos do ICET. visand» verificar a articvlagdo dos mesmos com as regulamentagoes

institucionais ¢ legislagdes nacionais que fenine 00 tenia,
- Apoio as coordenagdes dos cursos do 1ICET n» processo de reviséo ¢ atualizacio dos seus Projctos

Pedagogicos.

Cabe ressaltar que. caso ocoria a apresentagdo de demandas especificas destinadas a
sers idora ocupante do cargo de Técnica em Assuntos Educacionais em hordrio gue ndo coincida
cont o seu horario de trabalho. sera dado recebimento as demandas pelas Jemais servidoras do setor.
¢ encaminhado a referida servidora que. no dia til seguinte. dara reormo aos interessados, sendo
s demandas atendidas dentro do prazo regulementar estabelecido.

Destaca-se ainda que algumas d2mandar académico-pecagogicas. comao. por exempio.

orientacoes de estagios. monitorias ¢ processos de Aproveitamento de Estudos. ja vinham serdo

cutadas pelas Assistentes €19 Adminisiacin Ao cetor, havendoe a necessidade de o cctor confar

com um Téenico em Assuntos Educacionais para colaborar com tais demandas.

Teofilo Otoni, 06 de dezembro de 2018.
. ino
Carios Henrique Alexandﬂ :
Dirstor do in

m' stituto de oianela,
[ ologid -1CET
// % M =§€&,n§\§rtacm deg pucur!

Assinatura e/ou carimbo do solicitante

Protocolo n®: 02/ 0% ‘uno du COPPE)




ANEXO 11

FLEXIBILIZAC A0 DA JORNADA DE TRABALHO
PLANILHA DO HORARIO DE EXPEDIENTE £ A JORNADA DE TRABALHO DOS
SERV!DORZS

HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

Iz ‘\td(’cm dox servidores quL atuam no setor com os respe VoS cargos.
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Izducacionais L |
e : Assistente em : a5 Segundaa:. -
Viviane Pinto Mendes 5 12:00: 1 -18:00 = ;\
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\ssinatura  dos  Servidores Técnico-administrativos  em  Educacdo. lotados neste  sctor

academico/administrativo:
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ANEXO IV

FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO
REQUERIMENTO E TERMO DE RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR

\ Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Qaymc M

Vales do lgqumnlmnha e Mucuri. SIAPE r° o?/f@%/ . solicito a flexibilizagdo de

ocupante  do  cargo

e e A ¥ i 7

'’ . do Quadro de Pessoal da Univ ersidade Federal de

jornada de trabatho. sem redugdo de vencimento. em conformidade com o disposto nos Decretos
[ 3090/1993 ¢ 4.836/2003. ¢ de acords com 3 ectabelecido na Resolugdo CONSL N°.10, de 18
de agosto de 2017. que trata da Flex bilizacio de Jornada de Trabalho. Desde j4 assumo o
compromisso de cumprir fielmente meu horario de irabalho. (conforme enconira-se em anexo).
sera publicado em local \‘iéi\él e puablico, e de cumprir minhas atribuigoes de forma
colaborativa com os colegas do setor. ¢= i forma que ser: poss: ‘vel o desenvolvimento minimo de
12 (doze) horas diarias de trabalho e/ou trabalho no periodo noturno. Declaro estar ciente de que
somente serio computados para efeito de horcs extras. para fins do banco de horas ¢ compensagao
de horas excedentes. periodos trabalhados que ultrapassem 08 (oito) horas diarias. Declaro
Lambem estar ciente de que a flexibilizagao da jornada de trabalho poderd ser revogada. a qualquer
empo por interesse da Administragac Pablica. ndo gerando direitos. conforme 2 legislacio

vigente.

Teofilo Otoni. 05 de dezembro de 2018

Assinatus

do set ldor




ANEXO 1V

FLEXIBILIZAC A DA JORNADA DE TRABALHO
REQUERIMENTO E TERMO DI RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR

v Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Cl anno da,u d&g‘ %&L Qas”f'i&&g,,;s_fA_ ocupante  do  cargo
A&&S‘toje 2m Ac{m

Vales do Jequitinhonha € Mucuri. SIAPE n® _ iR QQL{DS_M_W . solicito a flexibilizagdo de

Q%Q,o do Quadro de Pessoal da Universidade Federal de

jornada de trabalho. sem re educdo de vencimento. 2m conformidade com o disposto nos Decretos
a0 1 390/1995 ¢ 4.836/2003. e de acorco com 0 estabelecido na Resolugio CONSU N°.10, de I8

de agosto de 2017. que trata da Flexibilizacic de Jornada de Trabalho. Desde ja assumo o

compromisso de cumprir fielmente mew borario de rabs ‘conforme encontra-s¢ em ancxo).
que serd publicado em local visivei a0 pubiico. € e cumprir minhas atribuigdes de forma
colaborativa com os colegas do setor. de tal forma gue seja possivel o desenvolvimento minimo de
17 (doze) horas diarias de trabalho ¢/ou trabatho no periodo noturno. Declaro estar ciente de que
somente serdo computados para efeito de horas extras, para fins do banco de horas ¢ compensagdo

horas excedentes. periodos trabalhados que ultrapassem 08 (oito) horas diarias. Declaro
ambem estar ciente de que a flexibilizagdo da jornada de trabalho podera ser rey ogada. a qualquer
wnipo por interesse da Administragao publica. ndo gerando atreitos. conforme a legislagio

vigente.

Teofilo Otoni. 05 de dezembro de 2018

Assmatura do scrvulor



ANEXG 1V

FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO
REQUERIMENTO E TERMO DE RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR

L Pra-Reitoria de Gestao de Pessoas

bu /%é"ﬂlﬂ / /  Gzrr s CiaEat el Hocupante e li0s S SdIgo
%W WMM--%%W&“ de Pessoal da Universidade Federal de
s do Jequitinhonha ¢ Mucuri. SIAPE 1 b/&ﬂ/‘{ . solicito a flexibilizagdo de

nada de tabalho. sem redugdo de vescimento, em confarmidade com o disposto nos Decretos

G0 1995 ¢ 4.836/2003. ¢ de acordo com o estabelecido na Resolugao CONSU N 10, de 18

de agosto de 2017, que trata da Flexi ibilizacdo de Jornada de Trabalho. Desde ja assumo o
compromisso de cumprir fielmente meu horario de trabatho. (conforme encontra-s¢ Cm anexo).
que sera publicado em local visivel ao publico. e de cumprir minhas atribuicoes de forma
colaborativa com os colegas do setor, de tal forma que seja possivel o desenvolvimento minimo de
1 (doze) horas diarias de trabalho ¢/ou trabatho no periodo noturno. Declaro estar ciente de que
Lomente serdo computados para efeito de horas exiras. para fins do banco de horas ¢ compensagao
Jo horas excedentes. periodos trabaltizdos que ultrapassem 08 (oito) horas diarias. Declaro
Lambem estar ciente de que a flexibilizagdo da jornada de trabalho podera ser revogada. a qualqguer
wempo por interesse da Administragio Pviblica. ndu gerando dircitos. conforme a legislagio

rgente.

Teofilo Otoni. 05 de dezembro de 2018

tura do servidor



ANEXO 2V

FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO
REQUERIMENTO E TERMO DE RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR

A\ Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

fu.  VIVIANE PIWYO-MENDES « . . L ooupante o e

A SsISTYEN YE_,,EMﬁDMMLLﬁI&ﬁCEﬁQ: d¢: Quadro de Pessoa! da Universidade Federal de
b)

Vales do Jequitinhonha e Mucuri. SIAPI: i &i&&&ﬂ

orada de trabalho. sem redugdo de vencimento. em conformidade com o disposto nos Decretes

. solicito a flexibilizagao de

LS00 1995 ¢ 4.836/2003. ¢ de acordo com o estabelecido na Resolucio CONSU N°.10. de 18
de agosto de 2017. que trata da Flexibilizacio de Jornada de Trabalho. Desde Ja assumo o
compromisso de cumprit fielmente meu horario de trabalho. (confoime encontra-s¢ cm anexe .
que sera publicado em local visivel ao publico. e de cumprir minhas atribui¢oes de forma
coluborativa com os colegas do setor. de tal forma que seja possivel o desenvolviniento mi nimo de
12 (doze) horas diarias de trabatho e/ou trabalho no periodo noturno. Declaro estar ciente de que
somente serdo computados para efeito de horas extras, para fins do banco de horas ¢ compensagao
de horas excedentes. periodos trabalnados que ultrapassem 08 (oito) horas diarias. Declaro
mbem estar ciente de que a flexibilizagao da jornadsa de trabatho podera ser revogada. a qualquer
empo por interesse da Administracio Pablica. ndo zerando direitos. conforme a legislacao

vigente.

Teofilo Otoni. 05 de dezembro de 2018

Assinatura do servidor



FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO
PARECER DA COPPE

A Comissdo Permanente de Acompanhamento € Apoio a Estruturacdo da Prestagdo de

Servigos Técnico-administrativos — C OPPE — do Campus do Mucuri da Universidade

Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri atribui o seguinte parecer a solicitagdo n°
012/2018 (Secretaria dos Cursos/ICET). '
PARECER:

(X_) Deferido

{ ) Pendente por motivo(s):

() Indeferido por motivo(s):

Teofilo Otoni. 18 de Janeiro de 2019

m@m)r\;nm ﬁmt/—{\’&« Moo

Presidente da COPPE — Campus do Mucuri




