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1 INTRODUGAO

Em reunido do Conselho Superior do Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e
Tecnologia do Sul de Minas Gerais — IFSULDEMINAS, realizada no dia 1° de setembro de
2015, foi aprovado o Regulamento de Implementagédo do Artigo 3° do Decreto n° 1.590/1995
no ambito desta instituicao através da Resolugdo n° 042/2015.

Segundo o art. 5° desta Resolugdo, € necessario um estudo como requisito para
viabilizar a flexibilizagdo da jornada de trabalho nos setores em que os servigos prestados
exijam atividades continuadas de regime de turnos ou escalas em periodo igual ou superior a
12 (doze) horas ininterruptas, em fung¢ao de atendimento ao publico ou de trabalho no periodo
noturno.

Para tanto a Comissdo Permanente de Acompanhamento da Jornada Flexibilizada
dos Servidores Técnicos Administrativos em Educagdo do Campus Pocos de Caldas,
instituida, apos eleicdo realizada conforme o Paragrafo Unico do artigo 4° da Resolugdo
supracitada, pela portaria n°® 95, de 05 de Novembro de 2015, apresenta o estudo realizado
em conjunto com a CIS e os servidores dos setores para viabilizar a Flexibilizagdo da Jornada
de Trabalho em 6 horas diarias ininterruptas, o que totaliza 30 horas semanais, sem reducao
de vencimento, nos casos que forem devidamente amparados pela legislagao vigente.

A flexibilizacdo contribuira com a instituicdo melhorando a qualidade no atendimento,
pois possibilitara que os servigos administrativos sejam prestados, continua e
ininterruptamente durante o periodo de funcionamento de cada setor, conforme os diferentes
momentos em que alunos, docentes e publico externo possuem disponibilidade para se dirigir
aos ambientes que prestam tais servigos. Além disso, os setores adotardo o procedimento de
protocolo para garantir que sua demanda seja encaminhada.

Desta forma, apresentamos as atividades prestadas pelos servidores nos seus
respectivos setores da Instituicdo, agrupando-os, quando necessario, em areas afins, e
considerando as relagdes praticas entre eles para fins de implementacao da Flexibilizagdo da
Jornada de Trabalho.

O estudo foi realizado por meio de reunides com setores e coleta de informagdes, na
qual foi utilizado formulario com questbes relacionadas as fungdes e atividades
desempenhadas pelos servidores, publico usuario e os horarios de maior demanda de cada
setor, de acordo com os incisos previstos no paragrafo 2° do art. 5° da referida Resolugéo,
bem como todo o regulamento e o arcabougo legal que sustenta a Flexibilizagdo da Jornada
de Trabalho prevista no artigo 3° do Decreto 1.590/1995 alterado pelo Decreto 4.836/2003.
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2 SETORES IDENTIFICADOS NO CAMPUS POCOS DE CALDAS

Para a realizagdo deste estudo foram considerados os servicos e atividades
integrantes da estrutura organizacional vigente no Campus Pogos de Caldas, bem como suas
particularidades.

A fim identificar os setores existentes no Campus, a Comissdo Permanente de
Acompanhamento da Jornada Flexibilizada dos Servidores Técnicos Administrativos em
Educacdo do Campus Pogos de Caldas (CPA - 30 horas) reuniu-se com a Diregdo Geral do
Campus, com a Diregcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo (DEPE), com a Diregdo de
Administracao e Planejamento (DAP), analisou o organograma que esta vigente na Instituicao
e também realizou pesquisa, por meio de formulario, com todos os servidores Técnicos
Administrativos em Educag¢ao do Campus. Para fins de identificacdo dos setores existentes no
campus, a Comisséo considerou as designagdes setor, coordenadoria e nucleo possuidoras
do mesmo significado. Apds as reunides, a tabulagdo de dados dos formularios e a
identificacdo de areas afins, foi constatado que o Campus Pocos de Caldas possui o0s

seguintes setores:

a) Nucleo de Tecnologia da Informagao;

b) Setor de Chefia de Gabinete;

c) Coordenadoria de Administracédo e Financgas;
d) Setor Financeiro e Contabil;

e) Setor de Infraestrutura e Servigos;

f) Coordenadoria de Planejamento;

g) Setor de Compras, Licitagdes e Contratos;
h) Coordenadoria de Ensino;

i) Setor de Pesquisa e Extenséo;

j) Setor de Assisténcia ao Educando;

I) Setor de Registro Académico;

m) Setor de Biblioteca;

n) Setor de Esporte e Lazer.
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3 QUANTITATIVO DE SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS DE EDUCAGAO
(TAEs) LOTADOS NOS SETORES, CARGOS E ATIVIDADES REALIZADAS POR
ESTES

Os dados apresentados abaixo foram obtidos pela Comissdao através de
levantamento das atividades dos servidores, feito por meio de formulario encaminhado via e-
mail institucional no dia 09 de Novembro de 2015 no qual foi solicitado aos servidores TAEs
do Campus Pogos de Caldas que enviassem a Comissdo a descricdo das atividades
desempenhadas por eles em seus respectivos cargos e setores.

A Comissao também se reuniu com o Diretor Geral Pr6 Tempore e demais diretorias
do Campus para discutir sobre o quantitativo de vagas atuais e das vagas que ainda serao
preenchidas. Foi constatado que, atualmente, o campus possui 40 (quarenta) servidores TAEs
em exercicio, 01 servidor em cooperagao técnica com o campus Machado, além de 04 novas

vagas que serao preenchidas, totalizando 45 TAEs.

3.1 Nucleo de Tecnologia da Informagao
Quantidade de servidores TAEs: 03

Atividades realizadas:

* Gerenciamento de contas de acesso de e-mails e aplicagdes internas;
* Gerenciamento de rede de computadores do campus;
* Planejamento de contratagdes de TI;

* Desenvolvimento de sistemas e aplicacoes;

* Implantagao de sistemas e aplicagoes;

* Administragao de sistemas e aplicacoes;

* Suporte ao usuario;

* Manutencio dos servicos de T,

* Manutencao de hardware;

* Requisicbes de compras do setor;

* Fiscalizacao de contratos;

* Desenvolvimento de interfaces graficas;

* Montagem de estrutura de banco de dados;

» Compilagao de programas;

* Documentacao de sistemas e aplicacgoes;



Selecionamento de recursos de trabalho;

Atendimento a demanda do campus, incluindo docentes, TAEs e discentes;

3.2 Setor de Chefia de Gabinete

Quantidade de servidores TAEs: 03

Atividades realizadas:

Coleta, insercao e atualizacdo de dados referentes aos discentes, docentes e estrutura
fisica e pedagdgica da Instituicdo nos sistemas de informag¢ao do MEC;

Interlocucéo entre o MEC e o IFSULDEMINAS campus Pocos de Caldas, sendo
responsavel também pelo acompanhamento dos processos de regulacéo da Instituigao
no MEC;

Atendimento as demandas do Sistema de Regulag¢ao do Ensino Superior (e-MEC),
Censo da Educacgao Superior, Sistema Nacional de Informagdes da Educacéao
Profissional e Tecnoldgica (SISTEC), Educacenso, Sistema de Selegao Unificada e
outros sistemas relacionados as atividades gerenciais do campus;

Atividades relacionadas aos egressos do campus, bem como o atendimento a questdes
a ele relacionadas;

Assisténcia ao Diretor Geral no seu relacionamento institucional e administrativo;
Recebimento de documentacao submetida ao Diretor Geral, preparando-a para
assinatura deste;

Organizacgao da agenda do Diretor Geral,;

Supervisdo dos eventos do campus;

Recepcionamento dos visitantes do gabinete do Diretor Geral,

Auxiliamento na elaboracao de portarias, memorandos e oficios;

Alimentacéao de sistemas informatizados no controle dos processos administrativos
submetidos ao Diretor Geral;

Producao de noticias sobre as atividades, eventos, oportunidades e projetos do
campus;

Atendimento as demandas da imprensa;

Registro fotografico de eventos, atividades e projetos do campus;

Producao de artes graficas;



* Producao de videos sobre as atividades do campus;

3.3 Coordenadoria de Administragao e Finangas

Quantidade de servidores TAEs: 01

Atividades realizadas:

* Planejar, coordenar, controlar e avaliar a elaboracéo e execug¢ao das atividades
relacionadas com orgcamento e finangas, contabilidade, além da participagao na
elaboragao do processo de prestacao de contas ordinaria anual em conjunto com o
Departamento de Administragcdo e Planejamento, Diretoria de Ensino, Pesquisa e
Extensdo e Setor Financeiro e Contabil;

* Planejar, coordenar e avaliar as atividades relacionadas ao setor financeiro e contabil, a
conservagao/manutengao de bens moveis e imoveis, vigilancia, servigos gerais,
transporte, mecanografia e gestdo de pessoas;

* Controlar as despesas no ambito do orgamento e no ambito de sua competéncia;

* Subsidiar a elaboracédo do Relatorio Anual de Gestao com dados pertinentes a sua
amplitude de atuacgao;

» Subsidiar a Auditoria Interna na fiscalizagao dos investimentos, aplicagado dos recursos
e execucao orcamentaria;

* Acompanhar a execucgdo dos projetos e dos planos de trabalho para obtengéo de
recursos financeiros em conjunto com a Diretoria de Administragdo e Planejamento;

» Supervisionar e controlar a aplicacdo dos recursos orcamentarios e financeiros em
consonancia com as politicas institucionais;

* Atuar como cadastradora da Instituicdo para acesso a Rede SERPRO e aos sistemas
de governo da area;

* Planejar, organizar e avaliar as propostas de capacitagao/treinamento, levantando as
necessidades de qualificagao profissional;

* Acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuacao;

» Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Administragcédo e Planejamento e Diretoria Geral;

» Desempenhar atividades relacionadas ao ponto eletrénico e a folha de ponto dos

docentes;



Elaborar as ordens de servico relacionadas as alteragdes de férias;

Controlar as autorizacdes de auséncia e boletins de servico;

3.4 Setor Financeiro e Contabil

Quantidade de servidores TAEs: 02

Atividades realizadas:

Emissao de Empenhos;

Acompanhamento da execucao financeira e contabil;
Realizar demonstrativos contabeis diversos;

Analise e ajuste de contas contabeis;

Liquidacao e pagamentos;

Pagamentos a alunos bolsistas;

Pagamento de diarias e passagens aos servidores;

Atendimento e execucao financeira de pagamentos a fornecedores e prestadores de

servi¢os no geral,

3.5 Setor de Infraestrutura e Servigos

Quantidade de servidores TAEs: 02

Atividades realizadas:

Controle e agendamento dos veiculos oficiais;
Lancamento de diarias dos servidores no SCDP;
Requisi¢des relacionadas a infraestrutura do campus;
Supervisado dos servicos terceirizados;

Controle das viagens realizadas pelos motoristas oficiais;
Solicitacdo de diarias dos motoristas;

Solicitagdo de passagens aéreas;

Manutengao dos veiculos oficiais;
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3.6 Coordenadoria de Planejamento

Quantidade de servidores TAEs: 02

Atividades realizadas:

Acompanhamento das requisi¢des (SISREQ);

Executar os processos de dispensa, inexigibilidade, cotagao eletrbnica e carona,;
Abertura do processo, termo de referéncia, langamento no SIASG, elaboragao do
Edital, para Pregdes (comum e SRP);

Publicacio de aviso de licitacao;

Intengdes de registro de pregos (IRPs) - informar aos setores interessados sobre IRPs
abertas;

Envio de informagdes para divulgagao no site;

Acompanhamento de faturas e publicagdes na imprensa nacional;

Atualizagao da planilha requisi¢des-contratagdes (até homologacgao);

Notificacbes e demais providéncias (entregas atrasadas);

Abertura de TCA (Termo Circunstanciado Administrativo) — Patriménio;

Atribuicdes da Resolucdo 51.2012 (CONSUP):

Acompanhamento e apoio as atividades desenvolvidas nos setores vinculados a
coordenadoria;

Planejar e gerenciar os processos de compras e contratagoes;

Coordenar e realizar os processos de aquisicido de materiais e de contratacdo de
servigcos e obras necessarios ao funcionamento e a modernizagdo do Campus;
Coordenar as acdes de recebimento e identificagcdo de materiais e equipamentos;
Coordenar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas a aquisigao, controle,
guarda, distribui¢cdo e alienagao de material;

Registrar, controlar e atualizar de forma permanente a documentagao dos bens méveis,
e imoveis do Campus;

Coordenar a elaboragdo do inventario e tomada de contas do almoxarifado do campus.
Requisicado: Levantamento de itens de consumo para requisicao de materiais de uso
comum, mantendo o controle eficiente do estoque, requisitando materiais com estoque
baixo, e atentar para novas demandas nas requisi¢oes;

Solicitagdo de Empenho: Fazer a solicitagdo de empenhos dos materiais de interesse

da Instituicao e ao setor financeiro;
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Ordem de Fornecimento: Entrar em contato com fornecedores, enviar empenho aos
mesmos, solicitando as entregas nos prazos determinados. E necessario supervisionar
0s prazos e enviar notificacdes ou adverténcias, quando houver descumprimento dos
mesmos;

Conferéncia: Garantir que o material entregue esteja em pleno acordo com o que foi
solicitado pelo requisitante, entrar em contato com fornecedor, quando necessario
realizar trocas, emitir termos de responsabilidade, entre outros procedimentos.
Pagamento: Enviar Notas Fiscais para pagamento a medida que as mercadorias
cheguem, apos terem sido aceitas e atestadas pelos responsaveis pela requisicao.
Controle Financeiro: Enviar mensalmente ao setor financeiro a planilha de material de
consumo (RMA) e permanente (RMBM) recebidos durante o més.

SUAP: Dar entrada das notas fiscais mensalmente no SUAP, sistema que gerencia
procedimentos de Almoxarifado e Patriménio.

Almoxarifado: Manter atualizado o controle de almoxarifado de expediente e dos
laboratdrios, além do fornecimento de materiais de consumo geral aos servidores e a
manutengao da organizacao fisica do almoxarifado.

Patrimonio: Garantir a identificagdo do material de patrimonio e distribuicdo das cargas
aos responsaveis.

Patriménio: Manter atualizado o controle do estoque de mobiliario ainda nao utilizado e
disponibilizar armazenamento adequado e, se possivel, em local proprio do Campus.
Controlar o patriménio do instituto, preservar a integridade dos objetos, evitar o

remanejamento excessivo.

3.7 Setor de Compras, Licitagoes e Contratos

Quantidade de servidores TAEs: 03

Atividades realizadas:

Realizar os procedimentos necessarios para aquisicado de materiais, contratagao de
obras e servigos, na forma da legislagao vigente;

Definir normas para solicitacdo de compras de materiais e servigos, visando a
dinamizag¢ao do processo, a racionalizagao dos tramites e a eficacia das aquisicdes;

Apoiar e orientar as demandas dos demais setores;
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Formalizar e realizar as compras diretas, licitacdes e tramites dos processos de todas
as compras efetuadas;

Executar e orientar as demandas dos demais setores;

Formalizar e realizar as compras diretas, licitagdes e tramites dos processos de todas
as compras efetuadas

Executar e orientar todos os procedimentos relativos as licitacoes;

Acompanhar todas as demais atividades pertinentes a sua area de atuagéo;

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Coordenadoria de
Planejamento e Diretoria Geral.

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administragao,
financas e logistica;

Atender usuarios, fornecendo e recebendo informacdes;

Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente
aos mesmos;

Preparar relatérios e planilhas, e executar servigos nas areas de escritério;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

3.8 Coordenadoria de Ensino

Quantidade de servidores TAEs: 09

Atividades realizadas:

Coordenacgao de atividades de ensino, planejamento e orientagdo, supervisionando e
avaliando tais atividades, assegurando a regularidade do desenvolvimento do processo
educativo;

Realizacao de trabalhos estatisticos especificos;

Elaboracao de apostilas;

Utilizagao de recursos de informatica;

Auxiliar na elaboracgao e revisao de PPC’s dos cursos do campus;

Participagdo em programas de capacitagao para melhorar o desempenho de atividades
do cargo;

Atuacdo em comissdes relacionadas ao ensino;

Atendimento ao publico interno e externo prestando informagdes relativas ao setor;
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Estudo e pesquisas de legislagcdes e normas pertinentes as a¢des educacionais
desenvolvidas;

Acompanhamento de evasdo e cancelamento de matriculas dos alunos;

Estudo de medidas que visem melhorar os processos pedagdgicos;

Elaboracéo de projetos educacionais;

Participacao na elaboracao de instrumentos especificos de orientacdo pedagogica e
educacional;

Organizagao de atividades individuais e coletivas para alunos de diferentes niveis e
modalidades de ensino;

Elaboragédo de manuais de orientagao, catalogos;

Participagéo de estudos de revisao de curriculum e programas de ensino;
Implementagao de programas de tecnologia educacional,

Participagdo em processos de recrutamento, selegéo, ingresso e qualificagéo de
servidores e discentes na instituicao;

Participagédo de programas de treinamento, inerentes a fungdo, assim como em eventos
institucionais voltados as discussdes educacionais;

Participacdo na elaboracao de calendarios letivos e horarios de aulas, primando pela
legislagao vigente e pela melhoria no processo de aprendizagem;

Atuacado no NAPNE, CADEM, Coordenacgdes de curso, COPESE e demais 6rgaos
colegiados;

Colaboracéao e atuagédo no programa de acompanhamento pedagogico de alunos com
baixo rendimento, em articulagcdo com o Setor de Assisténcia ao Educando,
Coordenacgdes de curso e docentes, visando cumprir as agdes propostas pela Politica
de Assisténcia Estudantil do IFSULDEMINAS;

Verificagdo dos diarios de classe em todos os niveis de ensino, em sistema eletrdnico,
impresso ou manuscrito, em conformidade com os planos de ensino de cada discplina;
Participacdo em conselhos de classe;

Recebimento de relatorios de atividades de monitoria, incluindo preparagao de planilhas
e memorandos para pagamento de bolsas;

Participacdo em cursos FIC e capacitacdo de servidores para o uso da Lingua
Brasileira de Sinais (LIBRAS);

Interpretacao de artigos, livros, textos diversos, traduzindo da LIBRAS para a Lingua

Portuguesa, e vice-versa;
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Secretariar reunides;

Organizagao e elaboragao de documentos da CE e DEPE;

Organizagao e divulgagao do horario de aula e atendimento discente;

Organizagao e divulgag¢ao do horario de coordenadores de curso;

Controle do pedido e recebimento de livros didaticos;

Auxilio na organizagdo do uso de salas de aula e identificagdo das mesmas;
Organizagao de grades dos sabados letivos;

Atendimento ao publico usuario, fornecendo e recebendo informagdes;

Preparar laboratérios para aulas praticas, organizando materiais permanentes e de
consumo para utilizagdo dos docentes e discentes;

Preparar materiais e equipamentos para docentes e discentes que atuam em projetos
de pesquisa e extensao;

Organizar os laboratérios e almoxarifados apds as aulas praticas

Controlar entrada e saida de equipamentos do almoxarifado;

Armazenar materiais e equipamentos do curso;

Especificar equipamentos e materiais de consumo para o processo de compras;
Realizar cotagdo dos equipamentos e materiais de consumo, especificando detalhes;
Receber e conferir equipamentos e materiais adquiridos;

Auxiliar nos projetos de alteragéo, reforma ou construgdo do campus;

Apoiar discentes e docentes durante as aulas praticas laboratoriais;

Apoiar discentes e docentes nos projetos de pesquisa e extenséo;

Realizar aceitacao de itens, comparando o que foi solicitado com o que foi oferecido;
Os laboratérios de Biologia e Quimica tém como objetivo atender as atividades de
ensino, pesquisa e extensao;

O técnico que trabalha nos laboratérios de Biologia e Quimica € participante ativo nos
projetos de pesquisa, auxiliando nos trabalhos de campo, montagem de experimentos,
nas atividades que exigem o espaco dos laboratorios, atendendo aos estagiarios e
professores ao desenvolverem estes projetos;

Outras atividades desenvolvidas: limpar e organizar os laboratérios, organizar
reagentes e equipamentos, limpar vidrarias e materiais contaminados pelas aulas
praticas.

Executar outras atividades pertinentes a area de atuagao;
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3.9 Setor de Pesquisa e Extensao

Quantidade de servidores TAEs: 03

Atividades realizadas:

Realiza diversas atividades relacionadas a pesquisa e extensao, colaborando para a
regularidade do desenvolvimento do processo educativo.

Atendimento a alunos para orientagao e tirar duvidas em relagdo ao estagio obrigatorio
e nao obrigatdrio.

Atualizagao de dados em planilhas referentes ao estagio dos alunos;

Conferéncia e elaboragéo de toda documentagéao referente a estagio;

Arquivamento de documentos referentes ao estagio (Dados para Termo de
Compromisso, Plano de Estagio, Termo de Compromisso de Estagio, Relatério de
Estagio, Frequéncia do Estagio, Ficha de Avaliagao do Estagio Supervisionado).
Gerenciamento de Arquivo (que é compartilhado com a Secretaria de Registro
Académico);

Atendimento a professores, instituicdes de ensino, publico em geral (pessoas fisicas e
juridicas).

Recebimento de ofertas de estagio de empresas e institui¢coes.

Informar a referida Secretaria sobre a finalizacdo de estagios em periodo que antecede
as colagdes de grau;

Montagem de Mostra de Estagio. Elaboragao de lista de participantes. Listas de
avaliadores. Confeccgao de certificados para discentes, docentes e técnicos
participantes do processo de estagio;

Chamada Interna para estagio no campus Pogos de Caldas: cadastramento de pessoas
interessadas em participar e encaminhamento para banca avaliadora selecionar e
classificar os inscritos. Demais atividades referentes ao estagio;

Os mesmos procedimentos sao realizados em relagao aos estagios remunerados no
campus Pocgos de Caldas em editais provenientes da PROEX. Aos quais acrescentam-
se as listas mensais de frequéncia dos estagiarios que sdo enviadas para a Pro-reitoria
para pagamento dos estagiarios.

Cadastramento de projetos de cursos FIC propostos;

Recebimento de documentos dos Instrutores selecionados e entrega dos documentos

ao NIPE para avaliacao e classificacdo dos inscritos;
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Elaboracao do contrato dos Instrutores, e de documentos referentes a previsao
orcamentaria para pagamento dos mesmos; montagem das folhas de frequéncia de
Instrutores e Alunos e, acompanhamento das respectivas frequéncias;

Recebimento dos resultados finais relacionando os alunos aptos a receberem
certificados de participagdo nos cursos.

Expedicao de certificados eletronicos referentes a Cursos de Formacao Inicial e
Continuada.

Atendimento a docentes, discentes, técnicos e publico externo, interessados em
cadastrarem projetos de extensao, esclarecimento de duvidas, inscrigao de bolsistas
e/ou interessados em participarem dos projetos.

Organizagao e arquivamento de documentos. Elaboragéo de certificados para todos
envolvidos nos projetos.

Elaboragéo de previsdo orgamentaria para pagamento de bolsistas;

Recebimento de declaracdes e relatérios de coordenadores e bolsistas referentes as
atividades desenvolvidas nos projetos;

Montagem de planilhas de pagamento de bolsistas e memorandos de encaminhamento
das mesmas;

Emisséao de certificados para os envolvidos nos projetos.

Atendimento a alunos que procuram o Setor de Registro Académico para entrega e
recebimento de documentos em periodo no qual ndo encontra-se presente servidor

desse Setor.

3.10 Setor de Assisténcia ao Educando

Quantidade de servidores TAEs: 05

Atividades realizadas:

Orientagao escolar aos alunos em aspectos disciplinares e atitudinais;

Orientacédo a pais e publico externo em assuntos diversos: prestagao de informagdes,
questdes relativas aos alunos e ao cotidiano escolar;

Realizag&o de atendimentos a comunidade escolar e execugdo de encaminhamentos

dentro das areas de assisténcia social, saude, psicologia e de assisténcia ao aluno;
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Trabalho com temas transversais ao ensino (oficinas, projetos, ect) por demanda
induzida ou esponténea (como demanda espontanea estao oficinas de educagao
ambiental, organizagdo do sarau cultural e do coral institucional);

Prestacao de informacgdes e encaminhamento de alunos aos diversos setores e
atendimentos;

Apoio as atividades de ensino, pequisa e extensao (participagcao em projetos e
acompanhamento em saidas de campo conforme solicitagdo e disponibilidade do
setor);

Encaminhar os alunos a assisténcia médica e odontolégica emergenciais quando
necessario;

Participagdo em comissdes de interesse institucional (Qualidade de Vida);

Prestacao de assisténcia ao paciente em nivel ambulatorial,

realizacdo de atendimentos com os alunos que referem algum problema de saude ou
deficiéncia na ficha de matricula, de forma a verificar suas necessidades especificas e
auxilia-los no decorrer de sua permanéncia no Instituto;

implementagao de acdes para a promogao da saude junto a comunidade: realizagao de
treinamento aos servidores sobre primeiros socorros, realizagao de agcdes em
campanhas de ambito nacional na area da saude;

assessoramento nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

participacdo em trabalhos de equipes multidisciplinares;

elaboracdo de material educativo para a comunidade escolar;

utilizacao de recursos de informatica;

execucao de outras tarefas, de mesma natureza e nivel de complexidade, associadas
ao ambiente institucional;

realizacao de atendimentos a comunidade escolar e execu¢cdo de encaminhamentos
dentro das areas de enfermagem, assisténcia social, psicologia e de assisténcia ao
aluno.

Orientacao de individuos, familias, grupos, comunidades e instituicdes sobre direitos e
deveres (normas, codigos e legislagao);

Planejamento de politicas sociais;

Pesquisa da realidade social,

Execucao de procedimentos técnicos, relacionados a matéria de servi¢o social,

Acompanhamento dos resultados da execugéo de programas, projetos e planos;
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Avaliacdo das politicas aplicadas;

Participacdo em comissdes;

Assessoria nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Atendimentos e encaminhamento de demandas do setor de Assisténcia ao Educando;
Elaboracao, implementagdo e acompanhamento de politicas da instituicdo nas areas de
Psicologia Clinica, Escolar, Social e Organizacional,

Assessoramento de instituicées e 6rgaos, analisando, facilitando e/ou intervindo em
processos psicossociais nos diferentes niveis da estrutura institucional;

Diagndstico e planejamento de programas no ambito da saude, trabalho e seguranca,
educacao e lazer; atuagao na educacgao, realizando pesquisa, diagnosticos e
intervengao psicopedagogica em grupo ou individual;

Realizagado de pesquisas e agdes no campo da saude do trabalhador, condi¢cbes de
trabalho, acidentes de trabalho e doengas profissionais em equipe interdisciplinar,
determinando suas causas e elaborando recomendagdes de seguranga;

Colaboragédo em projetos de construgao e adaptagao de equipamentos de trabalho, de
forma a garantir a saude do trabalhador;

Atuacao no desenvolvimento de recursos humanos, sele¢do, acompanhamento, analise
de desempenho e capacitacao de servidores;

Realizag&o de psicodiagndstico e terapéutica, com enfoque preventivo e/ou curativo e
técnicas psicoldégicas adequadas a cada caso, a fim de contribuir para que o individuo
elabore sua inserg¢ao na sociedade;

Preparo de pacientes para a entrada, permanéncia e alta hospitalar;

Atuacgao junto a equipe multiprofissionais, identificando e compreendendo os fatores
psicolégicos para intervir na saude geral do individuo;

Utilizagao de recursos de informatica;

Execugao de outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

3.11 Setor de Registro Académico

Quantidade de servidores TAEs: 03

Atividades realizadas:
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* Registro de entrada e saida de documentos relacionados a toda a vida escolar do aluno
em todas as modalidades de ensino oferecidas pelo Campus, realizando triagem,
conferéncia e distribuicdo, incluindo verificagdo conforme normas;

* Preparacao de relatérios, formularios e planilhas com coleta de dados, mantendo
atualizados os dados dos discentes do Campus Pocos de Caldas;

* Recebimento de justificativas de faltas dos alunos, bem como a solicitacdo de segunda
chamada, atestados médicos, com a disponibilizagao no drive para acesso de
docentes;

* Organizagao da documentacao pertinente a colagédo de grau dos discentes e auxilio na
realizacado da ceriménia de formatura;

* Orientacao e informacao a respeito dos cursos oferecidos pelo campus Pogos de
Caldas;

* Repasse de informagdes a respeito de alunos desistentes ou que trancaram a matricula
para a Pesquisadora Institucional para atualizagdo do SISTEC,;

* Gerenciamento do sistema académico Giz;

* Realizagao da matricula dos alunos;

» Atendimento ao publico interno e externo, com o fornecimento de informacdes

necessarias ao desempenho de suas atividades;

3.12 Setor de Biblioteca

Quantidade de servidores TAEs: 04

Atividades realizadas:

» Definir e acompanhar processos de aquisicao de material bibliografico, mobiliario,
software, sistema de seguranga, entre outros;

* Atestar notas fiscais pertinentes a Biblioteca;

* Definir planejamento anual da Biblioteca;

» Gerenciar atividades dos servidores da Biblioteca;

* Participar efetivamente das atividades junto a Comissao de Desenvolvimento das
Bibliotecas do IFSULDEMINAS;

» Gerenciar o processo de desenvolvimento e atualizagao do acervo;

» (Catalogacgao, Indexacgao;
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Orientar os auxiliares a realizar atividades de apoio as tarefas relacionadas ao

processamento técnico do acervo;

Orientar o usuario quanto a localizacéo e organizagao do acervo local;

Orientar o usuario quanto ao uso de fontes de informacao e levantamento bibliografico
em assuntos especializados;

Elaborar ficha catalografica de trabalhos académicos, quando solicitada pelo usuario;
Promover acdo cultural na biblioteca.

Localizar e recuperar informacdes;

Prestar atendimento aos usuarios;

Intercambiar informagdes e documentos;

Prestar servigos de informagao online;

Selecionar, registrar, classificar, catalogar, divulgar e manter atualizado o acervo
informacional;

Trabalhar com bases de dados;

Elaborar ficha catalografica de trabalhos académicos;

Elaborar alerta, boletim bibliografico e/ou sumario eletrénico;

Levantamento bibliografico e auxiliar o usuario quanto a normalizagéo técnica de
trabalhos académicos (monografias, dissertagdes, teses);

Acessar bases de dados e outras fontes em meios eletronicos;

Receber visitas orientadas;

Dar aceite em pregdes eletrénicos de livros;

Colaborar em publicagdes institucionais;

Operar sistema informatizado relativo a biblioteca;

Participar do processo de disseminag¢ao da informacéo através da elaboracdo de mural,
folhetos, cartazes e alertas bibliograficos, preparo de painel para exposi¢ao das novas
aquisicdes e orientagcdo aos usuarios na preservagao do acervo;

Atender o usuario orientando sobre o funcionamento, regulamento e recursos da

biblioteca;

Cadastrar e atualizar o cadastro do usuario, emprestar material do acervo, controlar
empréstimo, devolugéo, renovacao e reserva de material;

Digitalizar materiais;

Monitorar visitas a biblioteca;

Localizar material no acervo;



20

Tratar informagdes e documentos etiquetando-os, carimbando-os, cadastrando-os,
digitalizando materiais; conferindo a existéncia de defeitos nos documentos adquiridos
e auxiliando na catalogagdo dos mesmos;

Auxiliar na manuteng¢ao do acervo, realizando reparos em obras conforme a orientagao
do bibliotecario;

Participar da organizagdo e manutengdo do ambiente;

Zelar e manter organizados o acervo e 0os equipamentos das bibliotecas.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

3.13 Setor de Esporte e Lazer

Quantidade de servidores TAEs: 00

Planejar, organizar, coordenar e avaliar as atividades esportivas e de lazer realizadas
no ambito do campus;

Administrar, controlar e zelar pelo patriménio do Setor de Esporte e Lazer, assim como
equipamentos (ginasio, quadras, campos, pista de atletismo, piscina, etc.), implementos
e materiais esportivos;

Planejar, elaborar, coordenar, monitorar e avaliar o calendario de atividades
relacionadas a Educacao Fisica, atividades extra-curriculares, iniciagao e treinamento
esportivo, competi¢cdes e de lazer no contexto do ano letivo escolar;

Planejar, coordenar, avaliar e auxiliar nos treinamentos das equipes esportivas
representativas do campus em competi¢des oficiais e n&o oficiais;

Supervisionar e orientar as atividades relacionadas ao estagio curricular obrigatério e
nao obrigatério no ambito do Setor de Esporte e Lazer;

Manter a articulagdo com o Setor de Apoio ao Educando nas atividades relacionadas ao

esporte e lazer no campus;
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4. IDENTIFICAGAO DO PUBLICO USUARIO DE CADA SETOR

De acordo com a Resolugao n° 42/2015, em seu Art. 1°, paragrafo 1°, “considera-se
publico usuario pessoas ou coletividades internas ou externas ao IFSULDEMINAS que
usufruam direta ou indiretamente dos servigos por ele prestados, conforme art. 5° inciso

Vil da Lei n® 11.091/2005 referente ao Plano de Carreira dos Cargos Técnicos Administrativos

em Educacgéo.”, negrito nosso.

SETORES

PUBLICO USUARIO

Nucleo de Tecnologia da Informacéao

Discentes, docentes, TAEs e comunidade
externa.

Setor de Chefia de Gabinete

Discentes, docentes, TAEs e comunidade
externa.

Coordenadoria de Administragao e Finangas

Docentes e TAEs.

Setor Financeiro e Contabil

TAEs e comunidade externa.

Setor de Infraestrutura e Servicos

Coordenadoria de Planejamento

Discentes, docentes, TAEs e comunidade
externa.

Docentes, TAEs e comunidade externa.

Setor de Compras, Licitacdes e Contratos

Docentes, TAEs e comunidade externa.

Coordenadoria de Ensino

Discentes, docentes, TAEs e comunidade
externa.

Coordenadoria de Pesquisa e Extensao

Discentes, docentes, TAEs e comunidade
externa.

Setor de Assisténcia ao Educando

Discentes, docentes, TAEs e comunidade
externa.

Setor de Registro Académico

Discentes, docentes, TAEs e comunidade
externa.

Setor de Biblioteca

Discentes, docentes, TAEs e comunidade
externa.

Setor de Esporte e Lazer

Discentes, docentes, TAEs e comunidade
externa.
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5. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DE FUNCIONAMENTO DE SETORES POR, NO
MINIMO, 12 HORAS ININTERRUPTAS

5.1 Nucleo de Tecnologia da Informagao

Os servigos realizados pelo Nucleo de Tecnologia da Informagdo compreendem as
acdes de gerenciar, coordenar e planejar infraestruturas de rede, sistemas, gestdo, compras,
planejamento; suporte e gestdo de seguranca e ativos de Tecnologia da Informacéo;
atendimento a usuarios dos diversos sistemas relacionados a Tecnologia da Informagao,
estudantes, docentes e comunidade externa, dando-lhes suporte ao acesso a Internet,
trabalhos e pesquisas; realizacdo de atividades diversas de suporte e manutencdo de
equipamentos de informatica para alunos e servidores do Campus em geral, inclusive dando
orientacdes, assessoria nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo. O setor realiza o
atendimento aos discentes, docentes e TAEs no que se refere a qualquer informacao,
ocorréncia e gerenciamento de tecnologias de rede e comunicagdo. Assim, a Comissao
considera adequado o atendimento do setor de forma ininterrupta entre 08h e 21h, horario de

demanda atual dos servigos realizados pelo setor.

5.2 Setor de Chefia de Gabinete

O Setor de Chefia de Gabinete compreende, dentre suas atribuigdes, os principais
servicos de recebimento de documentos, acompanhamento de protocolos, assessoria a
Direcdo-Geral, servicos de comunicacdo e publicidade e pesquisa institucional. O Setor
atende a servidores internos e externos a instituicdo, estudantes e a populagdo em geral,
sendo o responsavel pela recepgcdo de membros externos para reunides, visitas e qualquer
outra atividade que requeira a presenca do Diretor-Geral, além dos cadastramentos e
atualizagbes dos sistemas relacionados ao MEC, acompanhamento dos egressos e a
divulgacdo e cobertura de eventos que aconteceram no campus. Dessa forma, a Comissao
entende que o funcionamento ininterrupto, das 07h as 19h, melhorara a qualidade do servico e

o atendimento prestado pelo setor.
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5.3 Coordenadoria de Administragao e Finangas

Os setores/areas ligados a Coordenadoria de Administragéo e Finangas trabalham de
forma integrada, desenvolvendo suas atividades de forma conjunta para o melhor andamento
das atividades por eles desenvolvidas, sendo que varias atividades sao inter-relacionadas e
interdependentes.

Na Coordenadoria de Administracdo e Finangas, estdo concentradas as acoes
relacionadas a orcamento e finangas, contabilidade, recursos humanos e recursos fisicos
moveis e iméveis. Faz parte de rol de atividades desta coordenagdo o planejamento e
avaliacdo dos setores a ela subordinadas, o controle de despesas no ambito da gestdo do
campus, o subsidio na elaboragdo no Relatério Anual de Gestdo, bem como o
desenvolvimento de atividades relacionadas a gestdo de pessoas, que, atualmente, € ligada
diretamente ao Coordenador do Setor. Assim, a Coordenadoria de Administracdo e Financas
realiza atendimento aos servidores do Campus Pogos de Caldas, principalmente no que se
refere aos questionamentos relacionados a vida profissional do servidor, além de atendimento
a comunidade externa, atendendo fornecedores que tenham duvidas referentes a pagamentos
de notas fiscais, ou qualquer outra de mesma natureza. Em relagdo aos servigos executados
pela Gestdo de Pessoas, o horario de atendimento € limitado das 08h as 12h e das 13h as
17h, totalizando 8 horas de prestacao de servigos do setor. Assim, considerando o exposto, a
Comiss&o comprova a necessidade de o setor funcionar de forma ininterrupta das 07h as 19h,
ampliando o horario de atendimento do setor, e, consequentemente, a eficiéncia dos servigcos

por ele prestados.

5.4 Setor Financeiro e Contabil

O Setor tem como principais atribui¢des a liquidagdo/pagamento de notas fiscais e
bolsas (execugdo financeira); emissdo de empenhos (execug¢do orgamentaria),
esclarecimentos tributarios, contabeis e financeiros. Também presta atendimento a
fornecedores, prestadores de servigos incluindo pessoas fisicas e juridicas, servidores e
alunos, nos aspectos relacionados ao financeiro/contabil. Tais atividades sdo desenvolvidas
em conjunto com a Coordenadoria de Administragdo e Finangas. Atualmente, o setor realiza
atendimento por 08 horas diarias. Dessa forma, a Comissao comprova a necessidade de
ampliacdo do horario de funcionamento desse Setor para atendimento de forma ininterrupta

entre 07h e 19h, compreendendo o periodo de demanda do setor.
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5.5 Setor de Infraestrutura e Servigos

O setor de Infraestrutura e Servigos € o responsavel pela manutencéo, controle,
supervisdo e orientagcdo de todos os servicos e bens, moveis e imoveis, disponiveis no
campus. Inclui-se nestes servicos: a utilizacdo de veiculos oficiais, compreendendo também o
agendamento e controle destes recursos; a execugao de servigos terceirizados, no qual estao
inclusos limpeza, vigilancia, portaria, copeiragem, recepg¢ao, entre outros; o acompanhamento
da construgdo de bens imdveis; a manutencido de toda a infraestrutura do campus; entre
outras atividades que Ihe sédo designadas. Assim, ha o atendimento aos servidores internos,
no que se refere a utilizacdo de veiculos oficiais, aos funcionarios terceirizados e as empresas
responsaveis pela prestagdo destes servigos no campus, em assuntos relacionados a
execugao do contrato. Hoje, o setor atende por 08 horas diarias. Assim, esta Comiss&o avalia
que a extensao do horario de atendimento para 07h as 19h, de forma ininterrupta, melhorara o

atendimento para aqueles que hoje procuram o setor nos horarios de intervalo.

5.6 Coordenadoria de Planejamento

Os setores/areas ligados a Coordenadoria de Planejamento trabalham de forma
integrada, desenvolvendo suas atividades de forma conjunta para o melhor andamento das
atividades por eles desenvolvidas, sendo que varias atividades sao inter-relacionadas e
interdependentes.

Na Coordenadoria de Planejamento, estdo concentradas as atividades relativas ao
planejamento e execugdo dos processos para aquisicado de materiais e servigos, elaboragéo
de editais e seus anexos para os procedimentos licitatorios, a saber: pregao eletrénico,
convite, tomada de pregos, dispensa, inexigibilidade, carona e participacdo em intencdo de
registro de pregos. Para o ano de 2016, sera iniciado a execug¢ao dos pregdes no campus, O
que demandara maior tempo de trabalho e atendimentos a serem prestados pelo setor. A
execucao destas atividades estabelece estreita relagcdo com os servidores requisitantes de
materiais de servigos, assim como com os demais setores (como DAP e CAF) e com a
reitoria.

Além das atribuigbes supracitadas, a Coordenadoria de Planejamento é responsavel
por coordenar e executar as fungdes referentes as atividades de gestdo de contratos do
campus, em acgdes conjuntas com a reitoria, setor de compras e licitagbes e servidores

requisitantes.
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As atividades de Almoxarifado e Patriménio também integram as responsabilidades da
Coordenadoria de Planejamento. Ha atendimento aos servidores internos a Instituicdo no que
se refere ao abastecimento de materiais de consumo, além do atendimento a comunidade
externa, realizando o recebimento de mercadorias que chegam ao instituto. Tal atendimento,
atualmente, possui um intervalo entre 12h e 13h, o0 que, muitas vezes, prejudica o recebimento
de mercadorias e abastecimento de servidores. Também séo estabelecidas relagdes com os
requisitantes (servidores) de materiais, que devem conferir os itens quando o fornecedor
realiza a entrega, assim como com os demais setores, principalmente Setor Financeiro e
Contabil no que se refere ao envio de notas para pagamento e controle contabil da
movimentagado do almoxarifado e patriménio.

Diante do exposto, a Comissdo considera vantajoso que o funcionamento desse
Setor, ocorra de forma ininterrupta das 07h as 19h, possibilitando um maior atendimento a
comunidade do Campus Pocgos de Caldas, aumentado o horario de atuacao dos setores da
Coordenadoria, 0 que consequentemente agregara eficiéncia e qualidade ao servigo publico

prestado.

5.7 Setor de Compras, Licitagoes e Contratos

O Setor, dentre suas principais funcbes, faz atendimento relativo ao sistema de
Cadastramento de Fornecedores e responde as solicitacbes de esclarecimentos,
impugnacdes e recursos dos processos licitatorios; preparar e executar os processos de
compras e servigos, editais e seus anexos, para os procedimentos licitatorios (pregéo
eletrénico, pregdo presencial, convite, tomada de pregos, concorréncia e dispensa de
licitacdo); realiza o gerenciamento dos contratos em execucgdo, sendo responsavel pelo
andamento das renovacdes, repactuagdes e outros servicos de natureza contratual. O setor
atua de forma integrada a Coordenadoria de Planejamento, complementando suas agbes e
trabalhando de forma sincronizada. Atua ainda no atendimento a servidores internos e
externos a instituicdo, bem como a comunidade externa, no que se refere a qualquer duvida
dos processos licitatérios do campus. Para melhoria deste atendimento ao publico requisitante
e ao acompanhamento de processos, considerando que varios servidores executam suas
atividades em horarios diferenciados para além do horario comercial, a Comissdo considera

justificavel que o funcionamento desse setor ocorram de forma ininterrupta das 07h as 19h.
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5.8 Coordenadoria de Ensino

No Setor de Coordenadoria de Ensino, sdo realizadas diversas agdes referentes ao
ensino, envolvendo orientagdes educativas a todos os segmentos da escola sobre o ensino,
recepcao/arquivamento e elaboracdo de documentagdes diversas, assessoria nas atividades
de ensino, atividades técnicas de apoio as aulas praticas em laboratérios (que envolve, entre
outras coisas, a preparagao das aulas e o atendimento aos alunos, docentes e publico externo
a comunidade escolar), documentacéo e orientagao pedagdgica e atengao ao individuo surdo.
Por definicdo de ambientes, atividades e servigos, esta coordenadoria congrega profissionais
de diferentes areas e formagdes (técnicos em laboratério, psicologa, assistente social,
enfermeira, assistentes de alunos, pedagogas, auxiliar administrativa, intérprete de Libras,
técnicas em assuntos educacionais, pessoal ligado a biblioteca e docentes de todas as areas).
Em relagdo a caracteristica dos servigos executados, alguns dos servidores TAEs estéo
alocados em setores especificos da coordenadoria, outros, dada a abrangéncia de sua
atuacado e por trabalharem em cooperagcdo com outros servidores e com publico diverso,
respondem diretamente a coordenacgao.

Atualmente, essas atividades tém sido feitas com interrupgdes, pois ha horarios em que
nao ha atendimento ao publico devido ao periodo das refeicbes dos servidores, ainda que
estes fagam horarios diferenciados dentro das possibilidades legais para intervalo, isto
prejudica especialmente o atendimento aos alunos, uma vez que sdo coincidentes com o0s
intervalos de aula. Ressalta-se que a demanda de servico e de atendimento desse Setor
abrange os turnos da manha, tarde e noite, isto €, por um periodo superior a 12 horas.

Como o Campus Pocos de Caldas busca a exceléncia da qualidade na educacgao, é
necessario que este setor preste atendimento de forma ininterrupta. Portanto, a Comisséo
comprova a necessidade do funcionamento desse Setor das 07h00 as 22h30min.

Faz-se necessario ainda pontuar que, conforme previsto no art. 7° da Resolugdo, em
seu paragrafo unico, “o servidor, ocupante de cargo vinculado a uma atividade especifica e
que seja unico no setor, devera alternar seu horario de trabalho durante a semana, de forma
que possibilite a todo o publico usuario usufruir do seu atendimento”, enquadrando-se nesse
artigo os servidores ocupantes dos cargos de técnico em laboratério — areas Eletrotécnica e
Informatica (a partir da chegada de servidor ocupante para o cargo) e a Tradutora e Intérprete
de LIBRAS, devendo, os servidores ocupantes dos referidos cargos, realizar o revezamento

de horarios de prestacido de seus trabalhos nos trés turnos durante a semana.
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Cabe ressaltar que o servidor ocupante do cargo Técnico em Laboratério — area
Edificagbes tem, ainda, a possibilidade de flexibilizacdo da carga horaria devido ao
atendimento no periodo noturno, conforme regulamentagéo prevista no art. 1° da Resolugéo
n.° 42/2015 do Conselho Superior do IFSULDEMINAS.

5.9 Setor de Pesquisa e Extensao

Atualmente, o setor de Pesquisa e de Extensdo executam suas atividades de forma
separada. Entretanto verifica-se a existéncia de atividades afins que possibilitam a integracéo
das duas coordenagdes em um unico setor que é o Setor de Pesquisa e Extensdo. As
atividades desse setor envolvem atendimento a alunos, docentes, pais de alunos, pessoas da
comunidade local e regional. Esse atendimento abrange, por exemplo, orientagdes sobre
estagio, recepcao e elaboracdo de documentacgbes diversas, orientagdo para realizagdo de
convénios de estagio com empresas, recepcado e orientacdo em eventos promovidos pela
instituicdo, atividades voltadas aos Cursos FIC, emissdo de certificados eletronicos,
encaminhamentos necessarios para pagamento de alunos bolsistas e assessoria nas
atividades de pesquisa e de extensao. A proposta do setor é que todos os servidores
desenvolvam o trabalho de forma igualitaria, conhecendo e desempenhando todas as
atividades do Setor, atendendo as demandas das duas coordenadorias. Atualmente, essas
atividades tém sido feitas com interrupgdes, pois ha horarios de intervalos para refeicao duas
vezes ao dia, com uma hora para cada intervalo, prejudicando o atendimento. Ou seja, em
horarios que ocorre uma grande demanda por parte de alunos que estdo fora de horario de
aula, ou por pessoas do publico externo que encontram-se em horario de almogo ou apos o
servigco, o setor encontra-se sem um servidor para atendé-los. Além disso, ndo ha atendimento
aos alunos do periodo noturno as sextas-feiras. Com a implantagdo das 30 horas esse
atendimento estender-se-a até sexta-feira abrangendo os alunos do periodo noturno em todos
os dias da semana. Ressalta-se que a demanda de servico e de atendimento desse Setor
abrange os turnos da manhé, tarde e noite, isto é, por um periodo de, no minimo, doze horas
continuas. Como o IFSULDEMINAS - Campus Pogos de Caldas busca a exceléncia da
qualidade na educacgao, € necessario que o setor preste atendimento de forma ininterrupta
para satisfazer as necessidades das comunidades internas e externas ao campus. Portanto, a
Comissao comprova a necessidade do funcionamento desses Setores das 09h as 21h, como

forma de melhoria no atendimento ao publico.
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5.10 Setor de Assisténcia ao Educando

O Setor de Assisténcia ao Educando realiza atividades de coordenacao,
acompanhamento, orientagao, avaliagdo e monitoramento de todo o processo educacional do
aluno. Atua em varios aspectos: pedagogicos, psicologicos, politico-sociais, disciplinares,
seguranga, alimentagédo, saude e lazer, trabalhando em constantes orientagbes, apoio as
atividades diversas e intervindo nos casos em que apresentem problemas de aprendizagem,
convivéncia, situacdes de vulnerabilidade social e que assim venham a interferir no
desempenho académico do aluno. Em consonancia as atividades citadas, € realizado trabalho
junto ao corpo docente para que todos tenham uma visdo global do processo educacional de
cada aluno, dentro e fora das salas de aula e ainda é estabelecida uma relacdo constante com
a familia para que haja o envolvimento de todos na manuteng¢ao da dinamica educacional.

Com a implementacdo da jornada de trabalho de, no minimo, 12 (doze) horas
ininterruptas no setor, a comunidade interna (discentes, docentes, técnicos administrativos,
terceirizados) e comunidade externa poderdo utilizar-se dos servigos oferecidos nos turnos
diurno e noturno, sem interrupcado de horario para intervalos na jornada de trabalho. Sendo
assim, a Comissao comprova a necessidade do funcionamento do Setor de Assisténcia ao
Educando, sem interrupgdes e intervalos, das 07h as 21h, a fim de agregar eficiéncia e
qualidade aos atendimentos prestados por este.

Conforme previsto no art. 7° — paragrafo unico da Resolugao 42/2015 do Conselho
Superior “o servidor, ocupante de cargo vinculado a uma atividade especifica e que seja unico
no setor, devera alternar seu horario de trabalho durante a semana, de forma que possibilite a
todo o publico usuario usufruir do seu atendimento”, enquadrando-se nesse artigo os
servidores ocupantes dos cargos de Assistente Social, Enfermeira e Psicologa, devendo, os
servidores ocupantes dos referidos cargos, realizar o revezamento de horarios de prestagéo

de seus trabalhos nos trés turnos durante a semana.

5.11 Setor de Registro Académico

Considerando que a Setor de Registros Académicos atende toda a trajetéria académica
do aluno em todos os turnos de funcionamento do Campus, bem como recebe demandas da
comunidade, incluindo professores, técnicos administrativos e publico externo, € comprovada
a necessidade de que haja o atendimento ininterrupto por no minimo de 12 horas. Atualmente

o Setor nao oferece atendimento aos usuarios nos periodos das 07h as 08h, das 12h as 13h e
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das 17h as 18h, o que restringe o acesso aos servicos nesses periodos, prejudicando o
atendimento ao publico usuario.

Baseando-se nas constatacbes acima a Comissao comprova a necessidade do Setor
funcionar ininterruptamente de 08h até 21h, periodo que compreende ao horario de demandas

dos servigos desenvolvidos pelo setor.

5.12 Setor de Biblioteca

A Biblioteca do Campus Pocos de Caldas tem a missdo de selecionar, organizar e
disseminar a informacdo com o objetivo de colaborar no desenvolvimento e capacitagcao da
comunidade local, mediado pela triade ensino, pesquisa e extensao. E valores de promover a
exceléncia, democratizando a informacao de forma ética.

Com a implementacdo da jornada de trabalho de, no minimo, 12 (doze) horas
ininterruptas na Biblioteca, a comunidade interna (discentes, docentes, técnicos
administrativos, terceirizados) e comunidade externa poderdo utilizar-se dos servigos
oferecidos pelo setor nos turnos diurno e noturno, sem interrupcao de horario para intervalos
na jornada de trabalho dos servidores lotados na Biblioteca.

Portanto, a Comissdo comprova a necessidade do funcionamento do Setor de
Biblioteca no horario de 09h as 21h sem interrup¢des, pois abrange o periodo de demanda de

atendimento aos usuarios.

5.13 Setor de Esporte e Lazer

O Setor de Esporte e Lazer é responsavel pela organizagédo e gerenciamento de todas
as atividades promovidas na area de esporte e lazer da instituicdo, o que envolve estudantes
internos e externos, servidores internos e externos e publico em geral. Além disso o Setor é
responsavel pelo acompanhamento de atividades de esporte e eventos promovidos na
instituicdo que ocorrem em diversos horarios, podendo ser realizados em todos os turnos,
inclusive finais de semana. O setor atende discentes, docentes, Técnico-Administrativos e o
publico externo. Atualmente o Setor de Esporte e Lazer possui apenas um docente, portanto,
o setor é condicionado a inclusao de servidores Técnicos-Administrativos para ser viabilizada

a flexibilizagao da jornada de trabalho.
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6. DEFINICAO DE ATIVIDADES/SERVICOS AFINS QUE PODERAO SER INTEGRADOS
PARA EFEITO DA FLEXIBILIZAGCAO DA JORNADA DE TRABALHO

6.1 Servidores que compoem a Coordenadoria de Ensino

Conforme exposto na secdo 5.8 e considerando as especificidades de atuacao da
Coordenadoria de Ensino, a Comissdao compreende que ha possibilidade de integragdo de
atividades afins para efeito da flexibilizacdo da jornada de trabalho. Assim, entre os servidores
da Coordenadoria de Ensino, havera o revezamento de horario a fim de atender a demanda

especifica entre os seguintes cargos:

« Técnicos em Laboratério — areas Eletrotécnica, Informatica (vaga prevista) e
Edificacoes;

« Técnicos em Laboratorio — area Meio Ambiente;

* Auxiliar em Administracao, Pedagogas, Técnica em Assuntos Educacionais e Tradutora
e Intérprete de LIBRAS.

6.2 Setores que compoem a Diretoria de Administracao e Planejamento

Dentro da Diretoria de Administracdo e Planejamento, a Comissao identificou na
Coordenadoria de Administragao e Finangas, no Setor de Infraestrutura e Servigos e no Setor
Financeiro e Contabil, atividades/servigos afins, pois tratam-se dos setores do campus
responsaveis pelos trés tipos de recursos disponiveis: humanos, financeiros e fisicos. Assim,
ha um trabalho integrado para que tais recursos sejam utilizados da melhor maneira possivel
em prol dos objetivos a serem alcangados pelo campus. Alguns exemplos dessas atividades
incluem o atendimento a fornecedores, servicos internos e externos a Instituicao, atendimento

a terceirizados no que se refere ao pagamento de notas fiscais e analise de processos.

Ainda dentro da Diretoria de Administragao e Planejamento, esta Comisséao identificou
atividades afins entre os Setores de Coordenadoria de Planejamento e o Setor de Compras,
Licitagbes e Contratos, tais como: preparar e executar os processos de compras e Sservicos,
editais e seus anexos, para os procedimentos licitatorios (pregdo eletrbnico, pregao
presencial, convite, tomada de pregos, concorréncia e dispensa de licitagdo), podendo os

mesmos trabalharem em conjunto, inclusive para composi¢céo de horarios.
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A Comisséao conclui, a partir destas constatagdes, que estes Setores podem funcionar
de forma integrada para fins de flexibilizagdo de horarios, tal como preconiza o Inciso lli,
Paragrafo 2°, Artigo 5° da Resolugao 042/2015.
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7. REALOCAGOES DE SERVIDORES

A Comissdo Permanente de Acompanhamento da Jornada Flexibilizada dos
Servidores Técnicos Administrativos em Educacao do Campus Pogos de Caldas concluiu no
estudo realizado que ndo ha necessidade de realocagdes de servidores TAEs para fins de

flexibilizagado da jornada de trabalho.
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8. IDENTIFICAGAO DE PERIODOS DE MAIOR DEMANDA DE CADA SETOR

SETORES PERIODOS DE MAIOR DEMANDA

Nucleo de Tecnologia da Informacéao Continuo

Setor de Chefia de Gabinete Continuo

Coordenadoria de Administragao e Finangas Novembro, Dezembro e Janeiro.
Setor Financeiro e Contabil Novembro, Dezembro e Janeiro.
Setor de Infraestrutura e Servigos Continuo

Coordenadoria de Planejamento Continuo

Setor de Compras, Licitacdes e Contratos Continuo

Coordenadoria de Ensino Continuo

Setor de Pesquisa e Extensao Continuo

Setor de Assisténcia ao Educando Periodo Letivo

Setor de Registro Académico Continuo

Setor de Biblioteca Periodo Letivo

Setor de Esporte e Lazer Periodo Letivo

Conforme previsto no inciso V, do paragrafo 2° art. 5° da Resolugdo, a Comissao
orientara as chefias de cada setor para evitar a autorizacdo de férias dos servidores nos

periodos identificados como de maior demanda.
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9. RELATORIO CONCLUSIVO

O estudo realizado apresenta uma visao pratica sobre o funcionamento dos setores
que compdem o IFSULDEMINAS — Campus Pocgos de Caldas e sobre o publico usuario das
atividades realizadas pelos mesmos, bem como permite avaliar a viabilidade da flexibilizagao
da jornada de trabalho dos Técnicos Administrativos em Educagéo, tomando por base a
Resolugao 042/2015.

A Comissao verificou, durante o estudo, as necessidades atuais dos discentes,
docentes, TAEs e comunidade externa a Instituicdo, os quais ndo possuem atualmente
atendimento em horario ininterrupto, restringindo o acesso as informagdes e aos servigos do
Campus. Uma vez que a flexibilizagdo da jornada de trabalho amplia o acesso do publico
usuario aos setores e mantém a prestacao de servigos de forma ininterrupta, constata-se que
ha necessidade de sua implementacéo, proporcionando grande melhoria nos atendimentos
realizados pelo Campus.

Apos avaliacdo das necessidades do publico usuario, da legalidade, do quadro
disponivel de servidores Técnicos Administrativos, e do estudo realizado em conjunto com a
CIS e os servidores dos setores a luz da Resolugédo n° 042/2015 do IFSULDEMINAS e do art.
3° do Decreto 1.590/1995 alterado pelo Decreto 4.836/2003, a Comissdo Permanente de
Acompanhamento da Jornada Flexibilizada dos Servidores Técnicos Administrativos em
Educacdo do Campus Pogos de Caldas da parecer FAVORAVEL a implantagdo da
flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores Técnico Administrativos em Educacéo do
IFSULDEMINAS — Campus Pocos de Caldas nos setores abaixo relacionados, ficando apenas
o Setor de Esporte e Lazer condicionado a inclusdo de servidores TAEs ao quadro de

servidores.

* Nucleo de Tecnologia da Informagéo;

» Setor de Chefia de Gabinete;

* Coordenadoria de Administracido e Financas;
» Setor Financeiro e Contabil;

» Setor de Infraestrutura e Servigos;

» Coordenadoria de Planejamento;

» Setor de Compras, Licitagbes e Contratos;

* Coordenadoria de Ensino;

» Setor de Pesquisa e Extensao;
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e Setor de Assisténcia ao Educando;
» Setor de Registro Académico;
» Setor de Biblioteca;

» Setor de Esporte e Lazer.

Ressalta-se que, na implementagao da jornada flexibilizada, conforme previsto no art.
3° do Decreto 1.590 nos setores elencados, devera ser observado o art. 13 da Resolugao
042/2015 que assim preconiza: “Nos Setores onde tenha sido implantada a flexibilizagéo da
Jornada de trabalho, mas temporariamente seja impossivel a prestacdo dos servigos por, pelo
menos doze horas ininterruptas, em razao de férias, licengas ou afastamentos de qualquer
natureza, a jornada de trabalho dos servidores remanescentes retornara as oito horas diarias,
até que a situagdo seja regularizada, devendo este fato ser amplamente divulgado aos
usuarios dos servigos”.

Para efeito de flexibilizacdo da jornada de trabalho, os modelos anexos a este estudo
serdao encaminhados a todos os servidores dos setores acima listados e que se enquadrem no
art. 2° da Resolugdo n.° 42/2015, com os seguintes fins: i) opgdo a adesdo da jornada
flexibilizada de trabalho por parte do servidor; ii) comprometimento de cada servidor na
melhoria do atendimento atualmente prestado; iii) escala de trabalho e atendimento do setor.
A Comissao solicitara, para registro e composi¢cao de processo referente a Flexibilizacdo da
Jornada de Trabalho no Campus Pogos de Caldas, a entrega dos documentos até o dia 21 do
més corrente. A Comissdo salienta ainda que, conforme previsto no art. 8° da referida
Resolugado, o horario de atendimento apresentado no anexo lll devera ser afixado em local
visivel e com grande circulagao dos usuarios dos servi¢os, além de encaminhar o arquivo para

a publicacao no site do campus.



36

Pocos de Caldas, 09 de dezembro de 2015.

Marcio Messias Pires — SIAPE 2087181

Danilo Anderson de Castro — SIAPE 1963646

Edson Geraldo Monteiro Junior — SIAPE 2087564

Celma Aparecida Barbosa — SIAPE 2173177

Rosangela Frederico da Fonseca — SIAPE 2083445

Thiago Elias de Souza — SIAPE 1873028

Fernando Amantea Ragnoli (CIS) — SIAPE 2141126

Guilherme Oliveira Abrao (CIS) — SIAPE 1998603
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Em: / /
Responsavel:
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS
CAMPUS POCOS DE CALDAS

ANEXO | - TERMO DE OPGAO A JORNADA FLEXIBILIZADA

A Comissdao Permanente de Acompanhamento da Jornada Flexibilizada dos Servidores Técnico-
Administrativos em Educag¢ao do campus Pogos de Caldas

Eu, , ocupante do

cargo de do quadro de Servidores Técnico-Administrativos em

Educacao do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais -
IFSULDEMINAS, lotado(a) no setor inscrito(a)

sob a matricula SIAPE n° opto pela flexibilizagdo da jornada de trabalho,

sem reducao da remuneragao, em conformidade com o disposto nos Decretos n°® 1.590/1995 e
4.836/2003, e na Resolugao n° 042/2015 do IFSULDEMINAS.

Assumo o compromisso de cumprir fielmente o horario de trabalho planejado em
conjunto com a Comissao, servidores e chefia imediata, determinado conforme a escala de

trabalho do setor , sendo meu horario afixado em local visivel ao publico.

Declaro ainda, estar de acordo com os termos do Regulamento de Implementag¢ao do Artigo 3°
do Decreto n° 1.590/1995 no IFSULDEMINAS.

Assinatura do servidor

, de de 2015.
<G
Protocolo n.°:

Assunto: Termo de opgéo a jornada flexibilizada
Em: / / Por:
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS

CAMPUS POCOS DE CALDAS
Avenida Dirce Pereira Rosa, 300, Jardim Esperanca.

Telefone: (35) 3713-5120 / site: www.pcs.ifsuldeminas.edu.br



38 Procolo n.’:

Em: / /
Responsavel:

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS
CAMPUS POCOS DE CALDAS

ANEXO Il - TERMO DE RESPONSABILIDADE NO COMPROMETIMENTO COM A
MANUTENCAO E MELHORIA DOS SERVICOS

A Comissdao Permanente de Acompanhamento da Jornada Flexibilizada dos Servidores Técnico-
Administrativos em Educac¢ao do(a) campus Pogos de Caldas

Eu, , ocupante do

cargo de do quadro de Servidores Técnico-Administrativos em

Educacao do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais -
IFSULDEMINAS, lotado(a) no setor inscrito(a)

sob a matricula SIAPE n° comprometo-me a cumprir as minhas atribui¢des

para manutencao e melhoria do servico em regime de flexibilizagdo conforme a Resolugéo n°
042/2015 do IFSULDEMINAS.

Assinatura do servidor

, de de 2015.

Protocolo n.°:
Assunto: Termo de responsabilidade no comprometimento com a manutencédo e melhoria dos servicos
Em: / / Por:

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS
CAMPUS POCOS DE CALDAS
Avenida Dirce Pereira Rosa, 300, Jardim Esperanca.

Telefone: (35) 3713-5120 / site: www.pcs.ifsuldeminas.edu.br
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS
CAMPUS POCOS DE CALDAS

ANEXO Ill - ESCALA DE TRABALHO DO SETOR

A Comissidao Permanente de Acompanhamento da Jornada Flexibilizada dos Servidores Técnico-
Administrativos em Educagao do(a) Campus.../Reitoria

O setor apresenta abaixo sua escala de trabalho

de funcionamento de horas diarias de atendimento ao publico para ampla publicagao,
conforme Resolugao n° 042/2015 do IFSULDEMINAS.

HORARIO SEGUNDA-FEIRA  TERCA-FEIRA QUARTA-FEIRA  QUINTA-FEIRA SEXTA-FEIRA

Assinatura dos servidores

, de de 2015.

Protocolo n.°:
Assunto: Escala de trabalho do setor
Em: / / Por:

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS
CAMPUS POCOS DE CALDAS
Avenida Dirce Pereira Rosa, 300, Jardim Esperanca.

Telefone: (35) 3713-5120 / site: www.pcs.ifsuldeminas.edu.br



40 Procolo n.’:

Em: / /
Responsavel:

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS
CAMPUS POCOS DE CALDAS

ANEXO IV — TERMO DE DESISTENCIA DA JORNADA FLEXIBILIZADA

A Comissdao Permanente de Acompanhamento da Jornada Flexibilizada dos Servidores Técnico-
Administrativos em Educagao do(a) campus Pogos de Caldas

Eu, , ocupante do

cargo de do quadro de Servidores Técnico-Administrativos em

Educacao do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais -
IFSULDEMINAS, lotado(a) no setor inscrito(a)

sob a matricula SIAPE n° requeiro o cancelamento de minha flexibilizagcao

da jornada de trabalho anteriormente implementada conforme a Resolugdo n° 042/2015 do
IFSULDEMINAS, comprometendo-me a realizar a jornada de 8 (oito) horas diarias e 40

(quarenta) horas semanais.

Assinatura do servidor

, de de 2015.
-
Protocolo n.°:

Assunto: Termo de desisténcia da jornada flexibilizada
Em: / / Por:
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS

CAMPUS POCOS DE CALDAS
Avenida Dirce Pereira Rosa, 300, Jardim Esperanca.

Telefone: (35) 3713-5120 / site: www.pcs.ifsuldeminas.edu.br
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