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ANEXO I 

FORMULARIO DE SOLICITAAO DE FLEXIBIL1ZAAO DAJORNADADE 
;.•.,•, 

TRABALHO 1 
:. .; 

ACOPPE ,  
4:'s( 

Eu, Jairo Lisboa Rodrigues, servidor do Quadro de Pessoal da UFVJM, 

no 1811371, chefe do setor acadêmico/administrativo Instituto de Ciência, Engnbiria  
5? 

Tecnologia — ICET/ Secretaria das Coordenacoes de Curso, do Campus do Mucuri yenh 1 S S 

1 's yf.5 1 

req uerer a flexibihzacao da jomada de trabaiho dos servidotes tecn1co-admlnlstrativos 1cm 
,1 tJ 

educacao, lotados nesta Unidade, conforme consta na alinea "a", inciso II, do Art '16, da1 . 

Resolucao CONSU N° 16, DE 27 de setembro de 2018, haja vista que a jornaT requeL I 
y j 

atende aos requisitos para atendimento ao pubhco por no minimo 12 (doze) horas ininterruptas  

tiabaiho no periodo noturno conforme previsto nos Decretos no 1590/1995 e 4 836/2003, 
.! 'S .  

1. Horario de atendimento publico: - ±' 

Propôe-se que o horario de atendimento passe a ser de 12 (doze) horas ininterruptas, corn 1rn
V. 

cia.i 

07 horas e encerramento as 19 horas 1 

r 

2 Atendimento ao ptibhco 
b 

A Secretaria das Coordenacoes dos Cursos de graduacão ofertados pelo ICET consisth efrit 
— .'  uma divisao academicaladrninistrativa cujo pubhco-alvo, diretamente atendido e a comuniciade t p 

externa (ex-alunos, familiares de alunos, representantes de empiesas concedentes de estaglo t) e-' 
tr  

interna (estudantes, docentes e coordenadores de curso)  

A Secretana das CoordenacOes disponibiliza atendimento aos docentes e discentes hgados Ij 

-S c q ') aos 4 (quatro) cursos do ICET Atualmente o Instituto conta corn a lotacao de 63 docentes
• 
 efetivo

.

s 
. 

S 's 

9 substitutos, e, aproximadamente, 740 discentes matriculados ; 
0 Atendimento ao publico e predominantemente de natureza presencial, conforine descrito Vtl 

nas atividades a seguir elencadas - 

4 
i.. 

Atendirnento e apoio administrativo aos Coordenadores e 
 

curso, nas demandas administrativas; 

Atendithento administrativo a Direcäo do ICET e a sua Secretaria; 

o Atendime'nto e orientaço aos discentes corn re!aço a processos 

Obrigatório e Não-Obrigatório, Atividades Coniplementares, TCC e 

como o récebimento e encaminhamento das respectivas documentaçOes. 
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o Atendimento aos discentes para realizar o ajuste pessoal de matriculas em ciphnas, 

o Atendimento aos discentes, docentes e colaboradores para entrega de declaracôes e. .. .:: 

certificados diversos, 

• Apoio administrativo as ComissOes Internas das Coordenaçôes e aos Colegiados e 

Curso; : 

• Protocolos diversos (requerimentos as coordenaçOes e Colegiados, atestados niédicos. 
e outros). 

• Atendimento a comunidade externa na orientacào acerca dos processos que enolVern 
as atividades ligadas aos cursos 

3 Justificativa 

Os cursos atendidos pelo setor säo: Ciência e Tecnologia, Engenharia Civil, Engenhari 

HIdrica e Engenharia de Producao, cujos horários de funcionamento se dAo em tuiho 

integral/diumo (das 7h as I 9h) 

Atualmente, a Secretaria das Coordenacôes interrompe seu funcionamento das 12 as 
..................................................................................... 

horas, e encerra suas atividades as 17 horas 0 atual horaiio de funcionamento prejudica muto 

qualidade do atendimento ao publico, visto que no Instituto funcionam cursos diurnos, C que os C' 

discentes, em razAo de seus inumeros compromissos acadêmicos, ficam impossibilitados de 

resolver suas demandas apenas dentro deste horario Arnda, flea limitado o acesso as dependencias 

destinadas a Momtoria, cujo agendamento e controle das salas e realizado por este setoi A 

arnphaçao do funcionamento para 12 horas ininterruptas significaria urn aumento de 3 horas de 

atendimento, inclusive em horario de almoço e apos o encerramento das aulas 

Ajornada em turnos continuos de trabaiho possibilitara beneficios para os usuarios e para 

a Instituiçâo, como a ampliaçâo do horario de atendimento aos pubhcos interr e exteino 

economia de energia eletrica bern corno aumento da produtividade das servidoras " 

'kflij Dr Jtvro L&thoa Rodngui$ 
As atura e/ou carimbo do solicitante 

UFM -Onrom do Mucurs 

Assinatura dos Servidores Teenico-administrativos em Educacao, lotados neste setor 

1; Crn LLL L 
1/l44)1(7,Vhj A1/) A(ft--SA 

Protocolo n° (uso da COPPE) 



ANEXOII 

FLEXIBILIzAcAo DA JORNADA DE TRABALHO -  RELATORIO,  , 

ACOPPE, 

Segue o relatOrio contendo a descrição das atividades de trabaiho a serem desenvoividas pelas 

Assistentes em Administração, em exercIcio no setor acadêmico/administrativo ICET/ Secretaria 

das Coordenaçöes de Curso, do Campus do Mucuri. 

As Assistentes em AdministraçAo desta Divisão desempenhain idénticas funçOes a seguir . 

elencadas: ;. 

• Atendimento direto e apoio administrativo nas demandas acadêmicas da Direcão e das 
CoordenaçOes do ICET; 

• Atendimento direto e apoio administrativo aos Coordenadores e Vice-Coordenadores 
de curso, 

o Apoio administrativo aos Colegiados de Curso; 

• Atendimento direto aos discentes no recebirnento de documentacão processos d 
convêmo, estaglo, Atividades Complementares TCC, 

o Atendimento aos discentes para realizar ajuste presencial de mátrIciiias .Pi 
disciplinas; . 1. 

• Protocolós diversos (requerimentos a coordenacão e Colegiado, atestados in&iicos); : 

• Atendimento aos discentes, docentes e colaboradores para entrega de declaraçöes e 
certificados diversos; 

• Processamento dos lequenmentos de Aproveitamento de Estudos, cujas analises são 
realizadas pelos docentes dentro da secretaria, 

Agendamento e controle das salas de monitoria (empréstimo e devolucão de chàVe); 

• Recebimento de documentos relativos aos editais de monitoria (inscricOes, resultãdos 
das selecOes) . 

• Elaboração, recebimento e encaminhamento de con-espondências oficiais; . . . 

• Emissão de Certificados;  

• Gerenciamento dos arquivos fisicos e digitais das Coordenacöes dos Curs do lcEt;: 

• Assistência as Coordenaçöes no lancamento de dados no Sistema E-campu; 

• Atendimento a comunidade externa na orientacão acerca dos processos que envolvern 
as atividades ligadas aos cursos. 0 

Te' 10 Otoni, 12 de FevereirO de 2020. 

ssinatura e/ou carimbo do solicitante . .•: 

Prof Dr.Jairo Lithoa Rodngius 
Protocolo n°: (uso da COPPE) Diretor do Instttutc de aencia, 

0 

EngenhadaeTecno4ogia-IcET 
UPN -ius do Mucuri . 

0 



ANEXO III 

FLEXIB1LIzAcAO DA JORNADA DE TRABALHO 

PLANILHA DO HORARIO DE EXPEDIENTE E DA JORNADA DE TRABALHO DOS 

SERVIDORES 

S 

S 

HORARJO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO 

Listagem dos servidores que atuam no setor corn Os respectivos cargos. 

Horário de Trabaiho 
Servidor Cargo 

Inicio Termino Dias da Sernana 

Assistente em Segunda a 
Dayene Duarte Melgaco 07:00 13:00 

Administracao  Sexta$eira 
Assistente em Segundaa 

Gianna Claudia de Castro Reis 13:00 19:00 
Administraçao  S.exta-ftira 

Assistente em Segunda a 
Viviane Pinto Mendes 12:00 18:00 

Administracao  Sexta-feira 
Técnica em 

07:30 12:00 Sègundaa 
Patricia Baldow GuimarAes Assuntos 

13:30 17:00 $exta-feira 
Educacionais 

:.iic 

V) A servidora Técnica em Assuntos Educacionais nao se inserirá no revezamento e sua .: 

carga horária não está sendo considerada para fins deste requerimento uma vez qiie as tréS 

Assistentes em Admimstraçao atendem ao quantitatwo necessario e compartilbam de 

idênticas funçoes, 

2a)DO  atendimento ao püblico em caso de ausências para afastamentos, licenças e férias 
S regulamentares . :. . 

Será acordado entre as servidoras do setor que, sempre que possivel, no baja COflC Jtância de 

periodos de afastamento, de modo a garantir o atendimento lnmterrupto de (12) dozp horas, ao 

püblico. No caso de afastarnentos imprevisIveis, nos perlodos em que o setor no disponha .de 

quantitativo de servidoras de modo a garantir o atendimento ininterrupto de (12) d02e horas, 0 

atendimento ao pubhco sera feito no regime de 08 (olto) horas diarias e tais mudanças serâo 

divulgadas ao publico usuario, conforme previsto no Art 16 da Resolucao CONSU N°16 de 27 de 

setembro de 2018, que aprova o regimento interno da Comissão Permanente de Acompanhamerito . 

e Apoio a Estruturaçao da Prestaçao de Servicos Técnico-Adrninistrativos - COPPE. . .. 
.. . 



Assiiiatura dos Servidores Técnico-adrninistrativos em Educacao, lotados 

acadêmico/administrativo: 

Data: 12/02/2020 

Aisinatura e/ou carimbo da chefia amediata 

Jew  
Protocolo n°:______ (uso da COPPE) DretOr d Cênde 

Engenhaca e TecnologtaicET 
UFVM - cwus do Muaii 



ANEXO IV 

FLEXIBILIzAcAO DA JORNADA DE TRABALHO 

REQUE1UMENTO E TERMO DE RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR : 

A Pró-Reitoria de Gestäo de Pessoas 

Eu, toict.7  EZ, ocupante do carg 

-i_ do Quadro de Pessoal da Universidade Federal de 

Vales do Jequitinhonha e Mucuri, SIAPE n° 2.1 U504 solicito a flexihilizaco dë 

jornada de trabaiho, sem reducAo de vencirnento, em conformidade corn o disposto nosDecretôs 
0 

n° 1.590/1995 e 4.836/2003, e de acordo corn o estabelecido na Resoluçao CONSU N°.1O, de 18 

de agosto de 2017 que trata da Flexibihzaçao de Jornada de Trabaiho Desde ja V.Islinlo o 

compromisso de cumprir fielmente meu horário de trabaiho, (conforme encOntra-se em anexd), 

que será publicado em local visIvel ao püblico, e de cumprir minhas atribuicôes de f6mia.,  

colaborativa COffi Os colegas do setor, de tal forma que seja possIvel o desenvolvimento iñJtinio  de  

12 (doze) horas diárias de trabaiho e/ou trabaiho no perIodo noturno. Declaro estar ciente de que , 

somente serAo computados para efeito de horas extras, para fins do banco de horas e cornpensaçAo 

de horas excedentes, perlodos trabaihados que ultrapassem 08 (oito) horas diárias. Declaror 

também estar ciente de que a flexibilizaçao dajornada de trabaiho poderá ser revogada, a 4ua!q1ier 

tempo por interesse da Administraçâo Püblica, não gerando direitos, conforme a legisiaçao 

vigente. 

Teófilo Otoni, 12 de Fevereir6 de 2020 

L / el 91 4 ~ , ve Z X o 
Assinatura do sery dor 



ANEXO IV 

I,....  

FLEXIBILIzAcAO DA JORNADA DE TRABALHO 

REQUERIMENTO E TERMO DE RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR 

A Pró-Reitoria de Gestào de Pessoas 

Eu, o LT e C-ast o TtZ s ocupante do cago 

A 5' 5 1. Ac'u-'-s\., do Quadro de Pessoal da Universidade Federal de 

Vales do Jequitinhonha e Mucuri, SIAPE n° j 0 , solicitó a fiexibilizaçâo dc 

jornada de trabaiho, stm reducao de vencimento em conformidade corn o disposto nos Deu etos 

no 1.590/1995 e 4.836/2003, e de acordo corn o estabelecido na Resoluçao CONSUN0,.IQ 618''. 

de agosto de 2017, que trata da Flexibilização de Jornada de Trabaiho. Desde já asstimo 0 

S comprornisso de cumprir fielmente meu horário de trabaiho, (conforme encontra-se eth aiie), 

que será publicado em local visIvel ao püblico, e de cumprir minhas atribuicöes de forma 

colaborativa corn os colegas do setor de tal forma que seja possivel o desenvolvimento nnnimo de 

12 (doze) horas diárias de trabaiho e/ou trabaiho no perlodo noturno. Declaro estar cientede qUe: 

sornente seräo computados para efeito de horas extras, para fins do banco de horas e compensaçà'o 

de horas excedentes, perlodos trabalhados que ultrapassern 08 (oito) horas diárias. Declaro 

tambérn estar ciente de que a fiexibilizaçäo dajornada de trabaiho poderá ser revogada, a qualqucr 

tempo por interesse da Adrninistraçao Püblica, não gerando direitos, conforme a Iegis1aQ', . 

vigente. 



ANEXO IV 

FLEXIBILIzAcAO DA JORNADA DE TRABALHO 

REQUERIMENTO E TERMO DE RESPONSABILIDALDE DO SERVIDOR 

A Pró-Reitoria de GestAo de Pessoas 

Eu, if Rii R pj ( J) 10 Jvl E Al ) , ocupante do cargo 

S c I_çf _ I C 90 k5MItuISYMCA'do Quadro de Pessoal da Universidade Federal de 

Vales do Jequitinhonha e Mucuri, SIAPE n° 24_.5,  solicito a flexibilizacao de 

jornada de trabalho, sern reducão de vencirnento, em conformidade corn o disposto nos Decretos 

n° 1.590/1995 e 4.836/2003, e de acordo corn o estabelecido na Resolução CONSU N°. I0 de 1 8 

de agosto de 2017, que trata da Flexibihzaçao de Jornada de Trabaiho Desde ja assumo o 

compromisso de cumprir fielmente meu horário de trabaiho, (conforme encontra-se em ano), 

que sera publicado em local visivel ao publico, e de cumprir mmnhas atribuicOes de forma 

colaborativa corn os colegas do setor, de tal forma que seja possIvel o desenvolvirnento mInimode 

12 (doze) horas diárias de trabaiho e/ou trabaiho no perlodo noturno. Declaro estar ciente de que 

somente serAo computados para efeito de horas extras, para fins do banco de horas e compensaço 

de horas excedentes, periodos trabaihados que ultrapassem 08 (oitd) horas diárias Declaro 

também estar ciente de que a flexibilizacao dajornada de trabaiho poderá ser revogada a qualquer 

tempo por interesse da AdministraçAo Püblica, nâo gerando direitos, conforme a legislaçao 

vigente. 

Teófilo Otoni, 12 de Fevereiro de 2020... 

1Lfr 
Assinatura do servidor 

- -., - 



ANEXO V 
• 

FLExIBILIzAcAo DA JORNADA DE TRABALHO 

PARECER DA COPPE 

A Comissão Permanente de Acompanhamento e Apoio a Estruturacao da Prestaçao de Servicos 

Técnico-administrativos - COPPE - do Campus da Universidacie Federal 

dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri atribui o seguinte parecer a sohcitacao n° 

PARECER: 

( ) Deferido 

( ) Pendente por motivo(s): 

A. 

( ) Indeferido por motivo(s): 

Presidente da COPPE - Campus 
0: 



ANEXOVI ••" .•' 

FORMULARIO DE RECURSO ' 

A (instância 'do. recws), • '. 

eu, (chefia imediata), servidor do Quadro 

de Pessoal da UFVJM, matricula SIAPE n° chefe. 'do, sétor  

acadêmico/administrativo do Campus' 

venho requerer nova avahaçâo da solicitacäo da flexibilizacao da jornada de 
- 

trabaiho dos servidores técnico-administrativos em educaçâo, lotados nesta Unidade, haja 'vista  

que 

p 

S 

Assinatura e/ou carimbo do solicitante 
' 

Assinatura dos Servidores Técnico-administrativos em Educacao, lotados ieste setor •.. 

acadêniico/administratjvo: ':' 



TERMO DE CIENCIA 

As servidoras, Dayene Duarte Melgaco, Gianna Claudia de Castro Reis e Viviane Pinto Mendes. 

Claudia atestam estar cientes de tudó que versa a ResolucAo CONSU n°16, de 27 de setembr de 

2018 , em especial o que determina o art.16, 'no caso da impossibilidade de rnanutenção 1da SY 

(trinta) horas, por curtos prazos, automaticarnente, o setor acadêmico/administrativo deveth 

funcionar no regime de 08 (oito) horas diárias e tais mudancas divulgadas junto ao pühlico 

usuário't. Por ser verdade, subscrevemos: 

* 1?4 
Dayene Duarte Melgaco 

CA- eL 
Gianna Claudia de Castro Reis 

Viviane Pinto Mendes 


		2020-02-13T17:42:10-0200
	SHEYLA APARECIDA DANTAS ARAUJO:01171785607




