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INTRODUCAO

Em reunido do Conselho Superior do Instituto Federal de Educacido, Ciéncia e
Tecnologia do Sul de Minas Gerais — IFSULDEMINAS, realizada no dia 1° de setembro de
2015, foi aprovado o Regulamento de Implementacéo do Artigo 3° do Decreto n® 1.590/1995
no ambito desta instituicdo através da Resolugao 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 fungao de atendimento ao publico ou de trabalho no periodo
noturno.

Para tanto a Comissdo Permanente de Acompanhamento da Jornada Flexibilizada dos
Servidores Técnico-Administrativos em Educagdo do Campus Machado, instituida, apos
eleicdo realizada conforme o Paragrafo Unico do artigo 4° da Resolucéo supracitada, pela
portaria n° 122, de 24 de setembro de 2015, apresenta o estudo realizado em conjunto com a
CIS e os servidores dos setores para viabilizar a Flexibilizagdo da Jornada de Trabalho.

O estudo leva em conta os incisos previstos no paragrafo 2° do art. 5° da referida
Resolugdo, bem como todo o regulamento e o arcaboucgo legal que sustenta a Flexibilizagao
da Jornada de Trabalho prevista no art. 3° do Decreto 1.590/1995 alterado pelo Decreto
4.836/2003.



1. SETORES IDENTIFICADOS NO CAMPUS MACHADO

A Comissédo Permanente de Acompanhamento da Jornada Flexibilizada dos Servidores
Técnico-Administrativos em Educacédo do Campus Machado identificou os seguintes setores:

Biblioteca

Chefia de Gabinete

Coordenadoria de Compras, Licitagdo e Geréncia de Planejamento
Coordenadoria de Contabilidade

Coordenadoria de Eventos

Coordenadoria de Execucdo Orgcamentaria e Financeira e Geréncia de Administracéo
Financeira e Contabil

Coordenadoria de Gestao de Contratos

Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Coordenadoria de Manutencéo da Infraestrutura

Coordenadoria de Materiais e Patrimdnio

Coordenadoria de Produgao Agricola

Coordenadoria de Produgé&o Animal

Coordenadoria de Transporte

Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando
Coordenadoria Geral de Ensino

Geréncia de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao
Laboratério de Biotecnologia

Laboratério de Solos

Laboratdrios de Microbiologia, Bromatologia e Analise Sensorial
Secretaria de Pesquisa e Extensao

Secretaria de Registros Académicos de Nivel Superior e Médio
Transformacéao e Preparo de Alimentos



2. QUANTITATIVO DE SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS LOTADOS NOS
SETORES, CARGOS E ATIVIDADES REALIZADAS POR ESTES

Os dados apresentados abaixo foram obtidos pela Comissdo por meio de um
levantamento das atividades dos servidores em reunido com cada setor e analise do
organograma.

Para plena compreensao dos servigos nos setores, a Comissao deliberou incluir no rol
deste item, os servidores que possuem Cargo de Dire¢ao e Funcao Gratificada e que atuam
nos setores.

Biblioteca

Quantitativo: 4

Servidores: Brenno Leonardo (Auxiliar de Biblioteca), Andressa Magalhdes D’Andrea
(Bibliotecaria Documentalista), Ana Luiza M. Romanelli (Auxiliar de Biblioteca) e Maria de
Lourdes Cordignolli (Bibliotecaria Documentalista).

Atividades e servigos:

Atendimento ao publico em geral: empréstimo, renovagao, devolugado e reserva de livros,
auxilio na pesquisa e localizagao de livros; processamento técnico: organizagao e manutencao
do acervo, catalogacéo, classificacdo e identificagdo dos livros; levantamento bibliografico;
processo de aquisigao de livros, distribuicdo e recebimento dos livros didaticos.

Chefia de Gabinete

Quantitativo: 5

Servidores: Luciano Olinto Alves (Administrador-FG), Elivan Afonso Moraes (Assistente em
Administracao), José Aurélio Alves (Carpinteiro-FG), Ana Lucia de Oliveira (Telefonista-FG) e
Camilo Antdnio Assis Barbosa (Jornalista).

Atividades e servigos:

Gabinete: Realizagdo de controle interno, assessoria junto aos demais setores, padronizagao
de processos, criagdo de normativas, apoio a diregao, entrega de correspondéncia, coleta de
assinaturas, servico de banco, correios, atendimento ao publico interno e externo,
agendamento de reunides, controle da agenda do diretor, controle de diarias através de
langamento, acompanhamento e fechamento junto ao SCDP, compras de passagens aéreas,
controle documental, elaboracado de oficio e controle, distribuicdo do malote, assessoria para
assuntos internos e externos, acompanhamento dos projetos e reunides, contatos junto a
diversos 6rgaos, representagcao da direcdo em eventos, recepcao de visitantes e coordenagao
de agdes gerais do gabinete

Assessoria (Jornalista): Produgédo de matérias para diversas midias, cobertura fotografica de
atividades em geral, elaboracédo de cerimoniais, controle e manutencao de redes sociais,
atendimento ao publico interno e externo, elaboragcdo e revisdo de textos diversos,
assessoramento a imprensa.

Coordenadoria de Compras, Licitagdo e Geréncia de Planejamento
Quantitativo: 5

Servidores: Neiva Scalco Gongalves (Operador de Maquina de Lavanderia-FG), Crecilia
Domingues da Silva (Assistente em Administracdo), Dayene de Freitas Oliveira (Assistente em
Administracado), Sergio Ricardo Brigagao de Carvalho (Assistente em Administracdo-FG),
Otavio Soares Paparidis (Assistente em Administracéo-FG)

Atividades e Servicos:

Acompanhamento junto aos requisitantes para as solicitagbes de compras no SISREQ;
acompanhamento e elaboragdo do cronograma de compras; elaboragédo e acompanhamento
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do plano de metas anual da Instituicdo; gestdo dos trabalhos desenvolvidos pela
Coordenadoria de Gestdao de Contratos e Coordenadoria de Compras e Licitagdes;
atendimento ao publico em geral, cadastramento em sistemas; elaboracdo de processos
licitatérios (inexigibilidade, dispensa, pregdo, concorréncia, tomada de pregos, chamada
publica, carona); publicagdes do D.O.U., E.B.C e site do IFSULDEMINAS — Campus Machado;
operacao dos pregdes e dispensas; consulta e acompanhamento da habilitagcdo dos
fornecedores; analise das propostas, negociagao, elaboragdo e publicagdo de atas de registro
de precos; acompanhamento junto aos fiscais da prestacdo de servigos; geracdo de RPA,
encaminhamento de dados para empenho; separagao e distribuicdo dos empenhos;
lancamento da IRP- Intencdo de Registro de precgos; avaliacdo dos pedidos de reajuste de
precos; esclarecimentos de duvidas aos fornecedores e requisitantes.

Acompanhamento e geragédo de relatérios para os 6rgaos de controle. Auxilia a dire¢do na
tomada de decisdes aumentando a eficiéncia, eficacia e efetividade das agdes, com a
melhoria na gestdo das demandas e no atendimento a comunidade escolar.

Coordenadoria de Contabilidade

Quantitativo: 2

Servidores: Thiago Theodoro de Carvalho (Contador), Joselaine Sales da Silva Vidigal
(Contador-FG).

Atividades e Servigos:

Apuracao de depreciacdo, langamento de notas fiscais, registro da movimentagado de
patriménio e almoxarifado, apuracao e transmissdo de obriga¢gdes acessorias: GFIP, SPED,
DAPI, PASEP, DIRF, RAIS, VAF/DAMEF, ITR, conformidade contabil, analise de
documentacdo dos contratos, analise de documentacdo para licitacdo, apuracado de ISS,
analise de retencgao de tributos, fornecimento de informagéao para pessoas fisicas e juridicas e
langcamento de RPA.

Coordenadoria de Eventos

Quantitativo: 1

Servidores: Jonathan Ribeiro de Araujo (Técnico em Agropecuaria-FG)

Atividades e servigos:

Organizacao (logistica, infraestrutura, sonorizagdo, ambientacdo) de mostras, feiras, eventos,
cerimoniais, palestras, semanas tematicas, oficinas, gincanas e outros.

Coordenadoria de Execugao Orcamentaria e Financeira e Geréncia de
Administracao Financeira e Contabil

Quantitativo: 4

Servidores: Deborah Sepini Batista (Assistente em Administracdo), Soénia Maria Moreira
(Auxiliar em Administragao-FG), Wanessa Tavares Corsini (Assistente em Administragao-FG),
Lucia Helena Fernandes Ribeiro (Técnico em Assuntos Educacionais-FG)

Atividades e servigos:

Liquidacdo de notas fiscais, emissdo de notas de empenho, detalhamento de orgamento,
prestacdo de contas de convénio, atendimento ao publico em geral (interno e externo),
confecgéo de planilhas e pagamento de bolsas, elaboracéo de relatérios de movimento diario
e bancarios, arquivo de documentacdo, assessoramento a Coordenadoria Contabil,
recolhimento de tributos, controle da conta vinculada, acertos de pagamentos devolvidos.
Gestao e acompanhamento do orgamento: construgcéo de Pl’s e classificagao, classificagao de
despesas, acompanhamento de NC’s, acompanhamento de empenhos estimativos;
cadastramento de informacgdes no SIPES, elaboragao do orgamento anual, acompanhamento
das descentralizagdes entre os Campi.



Coordenadoria de Gestao de Contratos

Quantitativo: 3

Servidores: Ana Paula Bernardes da Silva (Administradora), Edna Cristiane Nunes
(Assistente em Administragdao-FG), Sheila Alves Ferreira (Assistente em Administragao)
Atividades e servigos:

Elaboracdo de contratos, termos aditivos e apostilamento, gestdo dos contratos, apoio a
fiscalizagdo, orientagao aos fiscais, conferéncia documental, encaminhamento de notas fiscais
para pagamento, acompanhamento de vigéncia contratual, acompanhamento dos processos
de penalizagao contratual, participagao em audiéncias e gestao das reclamagdes trabalhistas,
elaboracdo e encaminhamento dos subsidios para audiéncias trabalhistas, acompanhamento
e apoio a fiscalizagdo dos contratos terceirizados, monitoramento da regularidade fiscal,
emissao de RPA.

Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Quantitativo: 4

Servidores: Bruna Gongalves Machado (Assistente em Administragdo-FG), Luiz Otavio
Gongalves de Lima (Assistente em Administragdo), Rafaela Rodrigues Caixeta (Assistente em
Administracéo), Thaisa Vilhena Silva (Assistente em Administragcao-afastada)

Atividades e servigos:

Processos de aposentadoria, abono de permanéncia e pensao; processos de averbacao de
tempo de contribuicdo; montagem e acompanhamento dos processos de estagio probatorio
dos técnicos e docentes; montagem e acompanhamento das progressdées por mérito e das
progressdes por capacitagao dos técnicos administrativos; acompanhamento das progressoes
por mérito dos docentes; processos de concessao de horas e horario especial de estudante e
acompanhamento dos relatorios; implementacéo da capacitagdo por competéncias; realizagao
de integragdo com novos servidores; concessado de diversos beneficios para os servidores
(auxilio pré-escolar, licenga maternidade, paternidade, incentivo a qualificagéo); montagem de
processo para Retribuicdo por titulagdo e Reconhecimento de Saberes e Competéncias;
acompanhamento dos processos de afastamento para capacitagdo, montagem de boletim de
servigo; pagamentos de adicional noturno, substituicdo remunerada, plano de saude, entre
outros beneficios, pagamento de estagiarios; SIASS (Sistema Integrado de Atengdo a Saude
do Servidor); atualizagdo de dados pessoais e funcionais dos servidores no SIAPE;
recadastramento de aposentados e pensionistas; abertura de processos de reposi¢édo ao
erario; contratacdo de professores substitutos e temporarios; acompanhamento da frequéncia;
promocgao de acdes voltadas para a qualidade de vida no trabalho; acompanhamento dos
exames periddicos, emissdo de portarias, memorandos e oficios. Suporte a Reitoria no
atendimento de auditorias e diligéncias da Controladoria Geral da Unido e do Tribunal de
Contas da Uniao.

Coordenadoria de Manutencao da Infraestrutura

Quantitativo: 10

Servidores: Tales Machado Lacerda (Técnico em Agropecuaria-CD), Antonio Carlos
Estanislau (Técnico em Agropecuaria-FG), Carlos Nobre de Carvalho (Técnico em
Contabilidade-FG), Francisco Bianchini de Souza (Auxiliar de Eletricista), Gilmar Siqueira
Magalhaes (Montador-soldador), Ismar Batista Teles (Engenheiro), Ivar Brigagao de Carvalho
(Auxiliar de Agropecuaria), Joao Batista Rabelo (Operador de Caldeira), Renato Dias Abrao
(Padeiro-FG) e Wanderley Carlos Pacheco (Pedreiro-FG)

Atividades e servigos:
Coordenar e executar as fungdes relacionadas a seguranga, vigilancia, transportes, limpeza,
oficinas, garagem, manutencdo elétrica, hidraulica, manutencdo de veiculos, maquinas
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agricolas e de equipamentos diversos e estagao de tratamento de agua; acompanhar e avaliar
a execucao das atividades de obras de reforma, reparo e manutengao das instalagdes prediais
e dos equipamentos e mobiliarios; coordenar e supervisionar, no ambito do Campus os
servicos de terceiros; coordenar a elaboracdo de projetos que visem a melhoria das
instalacbes do Campus; atender as demandas internas de alunos, docentes e demais
servidores do Campus bem como de prestadores de servigo.

Coordenadoria de Materiais e Patrimonio

Quantitativo: 4

Servidores: Lenis de Cassia Fagundes (Auxiliar de Cozinha-FG), Jaime Afonso Maciel
(Auxiliar de Agropecuaria-FG), Claudia Daniela de Souza (Assistente em Administragc&o),
Cornélio Camargo Junior (Assistente em Administragao)

Atividades e servigos:

Recebimento e encaminhamento de empenhos, recebimento provisério e conferéncia,
armazenamento, entrega ao requisitante, cadastramento em sistema, preparacdo em nota
fiscal, baixa nos materiais, conferéncia e manutencédo de estoque, processamento de notas
fiscais para pagamento, fechamento mensal; notificagdo aos fornecedores; recusa de material
em desacordo.

Tombamento dos bens, emissdo de termo de responsabilidade, langamento em sistema,
emissao de relatorios, processos de desfazimento, transferéncia, empréstimo e doacéo;
localizagéo de bens; controle de imdveis em sistema préprio — SPIUNET.

Recebimento de doacdes, conferéncia, avaliacao.

Coordenadoria de Producao Agricola

Quantitativo: 4

Servidores: Aydson Neves Rezende (Técnico em Agropecuaria-FG), Vicente Pereira de
Morais (Auxiliar de Encanador), Antonio Carvalho Caixeta (Operador de Maquinas Agricolas),
José Carlos de Oliveira (Mecanico)

Atividades e servicos:

Torra, moagem e empacotamento do café de terceiros, processamento do café do Instituto,
manutencdo de maquinas e equipamento, registro de controle de entrada e saida de café.
Preparo e conservacdo do solo, plantio, tratos culturais, adubacbes e corregdes,
acompanhamento de atividades pedagdgicas, colheita, manutengcdo de maquinas e
equipamentos, operagao de maquinas, assisténcia técnica a produtores e apoio ao ensino e
pesquisa.

Coordenadoria de Produgcao Animal

Quantitativo: 2

Servidores: Ivan Carlos de Macedo (Técnico em Agropecuaria), Grenei Alves de Jesus
(Técnico em Agropecuaria)

Atividades e servigos:

Gestao logistica de suprimentos para os setores produtivos, apoio e acompanhamento das
atividades praticas realizadas nos setores de avicultura, suinocultura e psicultura, entre outros,
processos de aquisicdo de suprimentos, suporte as atividades de pesquisa e ensino.

Coordenadoria de Transporte

Quantitativo: 2

Servidores: Eusébio de Souza Dias Netto (Administrador-FG) e Wanderlei José Martins
(Motorista).

Atividades e servigos:



Agendamento de veiculos, controle e manutencdo da frota, controle de documentos para
viagem, abastecimento interno e externo, ordens de servigos, elaboragcdo de escala dos
motoristas, langamento das informagdes na agenda eletrénica, controle de pedagio, notas de
abastecimento e manutengdo, acompanhamento, controle e lancamento de visitas técnicas.

Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando

Quantitativo: 10

Servidores: Jacssane do Couto Andrade (Assistente de Alunos), José Milton de Oliveira
(Auxiliar de Agropecuaria), Antonio Nicodemos (Assistente em Administragcao-FG), Sérgio Luiz
Santana de Almeida (Auxiliar de Agropecuaria-CD), Ana Cristina Ferreira Guimaraes
(Assistente em Administragdo), Salomé&o Junio Tassote (Auxiliar em Administracdo), Nathalia
Lopes Caldeira Brant (Assistente Social), Yara Dias Fernandes Cerqueira (Assistente Social),
Pamella de Paula (Psicéloga), Luiz Antonio Arantes (Assistente em Administragédo), Alencar
Batista Campos (Motorista), Rubia de Paiva Braga (Auxiliar de Enfermagem), Maria do
Socorro Martinho Coelho (Nutricionista-FG), Lucio Vital Pereira (Cozinheiro).

Atividades e servicos:

Alimentagao/Nutricao: recepcao de mercadorias, pré-preparo de vegetais e carnes, cocgao e
preparo dos alimentos, higienizagdo de pratos, talheres e vasilhames. Preparo de café da
manha, almocgo, lanche, jantar e ceia.

Saude: atendimento de carater emergencial e preventivo; encaminhamento e
acompanhamento ao pronto atendimento municipal e/ou ao ambulatério do Sindicato rural.

Acompanhamento e atendimento ao educando: acompanhamento dos servigos ofertados
aos alunos no ensino integrado, subsequente e superior (refeitorio, lavanderia, saude,
transporte), orientacdo educacional e disciplinar, orientacdo psicossocial, atendimento a
alunos e familiares, encaminhamento de alunos e familiares a setores especificos,
organizagdo dos alojamentos, acompanhamento e suporte aos alunos internos e
semi-internos.

Coordenadoria Geral de Ensino

Quantitativo: 9

Servidores: Erlei Clementido dos Santos (Pedagoga), Débora Jucely de Carvalho
(Pedagoga-FG), Elissa Castro Caixeta de Azevedo (Pedagoga), Juliana Morais Ferreira Froes
(Assistente em Administragdo), Claudio Roberto Fernandes (Vigilante), Fernando Bernardes
Duarte (Assistente de Alunos), Sebastido Rabelo de Carvalho (Auxiliar de Agropecuaria),
Haylton Sebastiao de Oliveira (Assistente de Aluno), Samuel Ricardo da Silva (Vigilante).

Atividades e servigos:

Acompanhamento pedagoégico com os alunos, orientacdo e atendimento aos pais,
atendimento e orientacdo aos docentes, atendimento a demanda administrativa,
assessoramento pedagodgico (documentagao), apoio ao NAPNE, atendimento ao publico em
geral, docentes, discentes, visitantes, apoio de material didatico para os docentes,
acompanhamento de atividades extraclasse, controle das salas de aula, elaboragao, execugao
e avaliagdo, juntamente com o corpo docente, da Proposta Pedagdgica do Instituto,
operacionalizacao de atividades curriculares dos diversos niveis e modalidades da educacgéo,
programacao e realizagdo dos Conselhos de Classe, de atividades da Biblioteca, Laboratérios,
Secretaria e Setor de Esportes.



Geréncia de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

Quantitativo: 7

Servidores: Antonio Marcos de Lima (Analista de Tecnologia da Informacéo-FG), Belchior
Gongalves (Técnico de Laboratério - Area), Cairo Aparecido Campos (Técnico de Laboratorio -
Area), Cristiane Santos Freire Barbosa (Assistente em Administracdo), Elineu Eber Souza
Vieira (Técnico em Tecnologia da Informacéo), Marcelo de Moura Pimentel (Analista de
Tecnologia da Informacdo) e Samantha Carvalho Campos Ritter (Técnico em Tecnologia da
Informacéao).

Atividades e Servigos:

Atendimento e Suporte em primeiro nivel (callcenter e acesso remoto) e segundo nivel
(presencial) para usuarios de forma a garantir o correto funcionamento das estruturas de Tl no
Campus; realizar manutencdo e conserto dos equipamentos de informatica; efetuar
manutencao e atualizar dos software.

Atendimento em terceiro nivel dos chamados que nao foram solucionados em primeiro e
segundo nivel, demandando atendimento especializado; administracdo da infraestrutura de
redes de dados de todo o Campus; administracdo da seguranca da informagéo;
administragéo, implantagcéo e gerenciamento do centro de dados.

Atendimento em terceiro nivel dos chamados que nao foram solucionados em primeiro e
segundo nivel no que tange desenvolvimento de software; realizar analise, desenvolvimento,
implantagdo e manutencg&o nos sistemas.

Laboratério de Biotecnologia

Quantitativo: 1

Servidores: Maria Gessi (Técnico de Laboratorio - area)

Atividades e Servigos:

O laboratério atende as demandas dos estudantes dos cursos Técnico Integrado e
subsequente em Agropecuaria, Técnico em Alimentos, Técnico em Seguranga do Trabalho,
Tecndlogo em cafeicultura, Agronomia e Licenciatura em Ciéncias Biologicas. As disciplinas
ministradas no local sdo: APEC em Biotecnologia para o curso Técnico em Agropecuaria;
Morfologia Vegetal, Anatomia Vegetal e Fisiologia Vegetal para os cursos de Agronomia e
Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas; Morfologia e Fisiologia do Cafeeiro para o Tecndlogo em
Cafeicultura; e Biosseguranga para o Técnico em Seguranga do Trabalho. Também séao
desenvolvidos projetos de Iniciagao Cientifica com os discentes dos cursos técnicos e
superiores.

Laboratério de Solos

Quantitativo: 1

Servidores: Marco Aurélio Borges Quintanilha (Técnico de Laboratério - Area)

Atividades e Servigos:

Orientagcao ao produtor rural sobre os procedimentos de coletas de amostras de solos e
foliares no campo; Cadastramento dos produtores no Programa de Controle do Laboratorio;
Recebimento e preparo de amostras de solo e foliar; Realizagdo das analises de solo e foliar;
Treinamento dos alunos nas atividades realizadas no laboratério através dos programas de
Bolsa Atividade e Estagio Escolar; Aulas praticas para estudantes dos cursos Técnicos em
Agropecuaria, Tecndlogo em Cafeicultura e Engenharia Agrondmica.

Laboratérios de Microbiologia, Bromatologia e Analise Sensorial
Quantitativo: 1 ,
Servidores: Poliana Coste e Colpa (Técnica em Laboratério - Area)



Atividades e servigos: Realizagdo de aulas praticas de varias disciplinas do Curso Superior
de Tecnologia em Alimentos e Curso Técnico em Alimentos e atendimento outras disciplinas
no que diz respeito a qualidade microbiologica de alimentos e as atividades de pesquisa e
extensdo. Realizacdo de analises microbioldgicas, bromatolégicas e sensoriais; além de
apoiar atividades de pesquisa e extensao.

Secretaria de Pesquisa e Extensao

Quantitativo: 4

Servidores: Maria Beatriz Gandini  Bittencourt de Oliveira (Assistente em
Administracdo-afastada), Thamiris Lentz de Carvalho Coelho (Assistente em
Administracdo-FG), Maria Aparecida Avelino (Assistente em Administragdo-afastada) e José
Reinaldo dos Reis Ferreira (Médico Veterinario)

Atividades e Servigos:

Emissao de certificados; controle de frequéncia de estagiarios, cadastramento e recebimento
de inscrigbes dos cursos FIC, pagamento de bolsistas e coordenadores de curso, recebimento
de inscrigdes do mestrado, apoio ao processo seletivo, publicagdo de informagdes na pagina
do NIPE e do Mestrado e encaminhamento de informacées a ASCON.

Cadastramento de projetos de pesquisa e extensdo, elaboracdo de atas do NIPE,
cadastramento no GPPEX, cadastramento de diarias no SCDP; agendamento e
acompanhamento de visitas.

Elaboragcédo, digitalizagdo e arquivamento dos termos de compromisso de estagio;
recebimento, conferéncia, langamento, digitalizacdo e arquivamento das pastas de estagio;
processos de selecdo, contratacdo e acompanhamento de estagiarios remunerados;
atendimento presencial, telefénico e virtual de estagiarios, alimentacao das informagdes sobre
vagas de estagio, cursos e mercado de trabalho no site do Campus Machado, site da Reitoria,
facebook; celebracado de convénios de estagio; organizagao da feira de estagios, organizagao
de eventos voltados para estagios e egressos; acompanhamento de egressos; controle do
cumprimento da carga horaria de estagio e emissao de relatérios para colagéo de grau.

Secretaria de Registros Académicos de Nivel Superior e Médio

Quantitativo: 5

Servidores: Mario Romeu de Carvalho (Técnico em Agropecuaria-FG), Vanda Maria Passos
(Técnico em Assuntos Educacionais-FG), Vania Mara Luz Pinto (Auxiliar de Biblioteca), Rose
Mary Brigagao Siqueira (Assistente em Administragao), Juliana Corsini Lopes (Assistente em
Administracdo).

Atividades e Servicos:

Alimentacéao, Extracdo, Gerenciamento e Controle de Dados dos sistemas do MEC (SISTEC,
EMEC, EDUCACENSO, CENSUP, ENAD); atendimento ao publico em geral, emissao de
documentos, matricula e rematricula, alimentacdo e controle do sistema académico,
montagem de processos de aproveitamento de disciplinas, controle de arquivos de discentes
dos cursos técnicos e do nivel superior, controle de entrada, transferéncia e trancamento de
matricula dos alunos, recebimento, emissao e arquivo de planos de ensino, emissao de
certificados de participagdo em banca, emissado de relagdo de alunos aprovados, verificagao
de estagios, verificagcdo de AACC, recebimento de atas de monografias e participagado na
formatura.

Transformacgao e Preparo de Alimentos

Quantitativo: 2

Servidores: Fellipe Joan Dantas Gomes (Técnico em Alimentos e Laticicios), Gleydson José
Pereira Vidigal (Técnico em Alimentos e Laticicios-FG).



Atividades e servigos: Processamento de suinos, coelhos, aves e peixes e producao de
derivados lacteos, preparagao e acompanhamento dos alunos em aulas praticas, projetos de
pesquisa e extensao (Atividades Praticas Orientadas (APO), Atividades de Pesquisa,
Extensdo e Cultura (APEC) e estagios), elaboragdo de cronograma de producao juntamente
com a Cozinha e Coetagri, planejamento e programagao de compra de insumos, controle de
qualidade do processo produtivo, acompanhamento da cadeia produtiva até o pds-venda.

3. IDENTIFICAGAO DO PUBLICO USUARIO DE CADA SETOR

SETORES

PUBLICO USUARIO

Biblioteca

Alunos, docentes, técnicos administrativos, comunidade
externa ao Campus.

Chefia de Gabinete

Comunidade académica, docentes, alunos, comunidade
externa, pais de alunos, professores de outras instituicdes
pesquisadores, outros 6rgaos publicos das trés esferas e
sociedade civil.

Coordenadoria de Compras,

Requisitantes, coordenadores, fornecedores, setores

Contabilidade

Licitagdo e Geréncia de |coordenados, licitantes (Fornecedores dos Processos

Planejamento Licitatorios), publico para cadastramento no SICAF
(Fornecedores em Geral) e SICONV (Associacoes,
Entidades sem Fins Lucrativos, Fundacbes, Hospitais,
Prefeituras).

Coordenadoria de |Setores de Materiais e Patriménio, Contratos, Licitacao,

Financeiro, Pesquisadores em Geral, Fornecedores

Coordenadoria de Execucgao
Orcamentaria e Financeira e
Geréncia de Administragao
Financeira e Contabil

Servidores em Geral, Alunos, Fornecedores, Setores que
encaminham notas fiscais para pagamento, especialmente
Licitacdo, Contratos, Almoxarifado, Coordenadoria Geral de
Assisténcia ao Educando, Coordenadoria Geral de
Pesquisa, Gestdo de Pessoas, Pesquisados que recebem
fomento externo, Credores, Fiscais de Contrato e PROAD
da Reitoria

Coordenadoria Geral de

Assisténcia ao Educando

Alunos, familiares de alunos e servidores.

Coordenadoria de Gestao de
Contratos

Publico Interno: Contabilidade, Licitagdo, Fiscais de
Contratos, Coordenadores de Setores e Diretoria.

Publico Externo: Fornecedores (Empresas Terceirizadas,
Prestadores de Servicos — Pessoa Fisica e Juridica),
Procuradoria da AGU, Procuradoria da Reitoria.

Coordenadoria de Gestao de
Pessoas

Servidores, aposentados e
professores contratados, candidatos
concurso publico, DGP da Reitorias.

familiares, pensionistas,
habilitados em

Coordenadoria de Produgao
Agricola

Alunos, professores, técnicos, produtores, empresas
Producao =Professores, alunos, técnicos administrativos,
terceirizados, produtores, alunos de projetos, empresa




Coordenadoria de Eventos

Alunos, técnicos administrativos, docentes, empresas,
movimentos sociais, outras instituicdes de ensino, pesquisa
e extensao.

Coordenadoria de Alunos, técnicos administrativos, docentes, empresas
Manutencgao da Infraestrutura | prestadoras de servicos.
Coordenadoria de Materiais e |Fornecedores, transportadoras, técnicos, docentes,

Patrimonio

funcionarios terceirizados dos diversos setores do Campus.

Coordenadoria de Produgao
Animal

Setores  Produtivos, Professores, alunos, técnicos
administrativos, terceirizados, empresas, produtores, outras
escolas.

Coordenadoria de Transporte

Técnicos, docentes, funcionarios terceirizados, estagiarios,
alunos, participantes de projetos e comunidade externa.

Coordenadoria Geral de

Ensino

Pais de alunos, docentes, discentes, servidores em geral

Geréncia de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao

alunos presenciais e EAD, docentes e técnicos

administrativos.

Laboratorio de Biotecnologia

Alunos do instituto e de outras instituigdes, docentes, técnicos
administrativos.

Laboratoérios de
Microbiologia, Bromatologia
e Analise Sensorial

Alunos do instituto e de outras instituicdes, docentes, técnicos
administrativos.

Laboratoério de Solos

Alunos do instituto e de outras instituigdes, docentes, técnicos
administrativos, no caso do laboratério de solos e publico
externo: produtores.

Secretaria de Pesquisa e
Extensao

Alunos, docentes, técnicos administrativos e comunidade
externa em geral.

Secretaria de
Académicos

Superior e Médio

Registros

de Nivel

Secretaria Escolar: Alunos, docentes, pais, egressos.

Transformacgdo e Preparo de
Alimentos

Alunos dos cursos técnicos, superiores e pos-graduagao
internos e externos (projetos de pesquisa), estagiarios,
micro-empresarios, produtores e ex alunos (extensio),
docentes, técnicos, setores produtivos e Coetagri, alunos
em APO, APEC, bolsa de formacéao extracurricular.




4. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DE FUNCIONAMENTO DE SETORES POR, NO
MIiNIMO, 12 HORAS ININTERRUPTAS

Biblioteca

A Biblioteca como centro de disseminacéo seletiva da informacéao, lazer e incentivo a
leitura, proporciona a comunidade escolar um espago dinamico de convivéncia, auxiliando
nas pesquisas e trabalhos académicos. Seu acervo é constituido por livros, periddicos e
materiais audiovisuais, disponiveis para empréstimo domiciliar e consulta interna para
usuarios cadastrados.

Sendo assim, é de extrema importancia que esse setor atenda de forma ininterrupta,
uma vez que, o Campus oferece cursos em diferentes modalidades nos trés periodos.

Com a flexibilizagdo da jornada sera possivel o atendimento nos horarios de intervalos
das aulas (café, almogo e jantar) bem como nos intervalos dos periodos de funcionamento da
instituigdo, quando alunos, servidores e docentes poderao utilizar os recursos disponibilizados.
Nesses horarios a procura pelo setor € maior para consulta ao acervo, empréstimos e
devolugéo de livros.

O setor também disponibiliza computadores conectados a internet para realizacdo de
trabalhos, o que torna frequente a presenca dos alunos no setor, sempre que tenham horarios
disponiveis.

Chefia de Gabinete

Pelo assessoramento a Diregédo Geral, a flexibilizagdo da jornada de trabalho para, no
minimo 12h ininterruptas, seria muito importante, uma vez que as reunides, visitas e
compromissos do Diretor Geral nem sempre acompanham o horario regular de funcionamento
do Campus, se estendendo pelo horario de almogo e ap6s o horario de expediente (17h). Para
que seja possivel a composi¢cao de escala, entretanto, faz-se necessario a integracdo das
atividades que, por ventura, venham sendo desempenhadas de forma especifica por algum
servidor. Ressaltamos que os trés servidores detentores de fungdo gratificada poderao
compor a escala de trabalho, mas deverdo manter a jornada de 40h.

Na Assessoria de Comunicagdo, atualmente, existe apenas um servidor efetivo
ocupante do cargo de jornalista, que por sua vez ja possui jornada especifica para o cargo
(25h).0 outro servidor que auxilia no setor é terceirizado, sendo muitas vezes, necessaria a
ajuda da assessoria de gabinete na cobertura dos eventos. Essa comissao ressalta a
importancia de mais um servidor para a assessoramento na comunicacao.

Coordenadoria de Compras, Licitagcao e Geréncia de Planejamento

A Coordenadoria de Compras, Licitacdo e Geréncia de Planejamento atuam de forma
integrada exercendo atividades correlatas, sendo consideradas complementares para fins de
flexibilizagdo. Necessitam de flexibilizagcdo da jornada de trabalho, pelo menos de 12 horas
ininterruptas, pelo atendimento ao publico demandante composto por servidores e
fornecedores externos a instituicao, que frequentemente, sé tem disponibilidade de procurar o
setor em horario de almogo e fora do horario comercial, tanto pessoalmente quanto por
telefone.

A coordenacgao conta com trés servidores com fungao gratificada que nédo poderao
aderir a jornada flexibilizada, mas poderao compor a escala.

A ampliagcédo do horario de atendimento ao publico sera de extrema importancia para a
otimizagao e eficiéncia dos processos.



Coordenadoria de Contabilidade

Dentre as atividades do setor, constam a escrituragdo por meio dos langamentos dos
atos e fatos contabeis; participacdo da implantacido e execug¢do das normas e rotinas de
controle interno além de atender as demandas dos 6rgaos fiscalizadores e de alguns setores
diretamente relacionados como Coordenadoria de Compras, Licitagdo, Geréncia de
Planejamento e Geréncia Orgamentaria e Financeira.

O setor conta, atualmente, com uma servidora detentora de fungao gratificada e um
servidor com redugéo de carga horaria para 30 horas semanais com redugéo de vencimentos.

Existe a necessidade da flexibilizagdo de jornada de trabalho para o setor, tendo em
vista a necessidade de atendimento de, no minimo, 12 horas ininterruptas pelo atendimento
ao publico composto por servidores e publico externo, que frequentemente, sé tem
disponibilidade de procurar o setor em horario de almogo e fora do horario comercial e pela
relacdo direta com outros setores que também exigem a jornada flexibilizada. Entretanto,
atualmente o numero de servidores ainda € insuficiente para a composigao de escala para fins
de flexibilizagao.

Caso seja integrado mais um servidor a equipe sera possivel a composigao da escala
de 12 horas ininterruptas.

Coordenadoria de Execugao Orcamentaria e Financeira e Geréncia de Administragao
Financeira e Contabil

A Coordenadoria de Execucdo Orcamentaria e Financeira atua, também de forma
integrada e complementar a Geréncia de Administracdo Financeira e Contabil sendo
responsavel pela execugao de recursos orcamentarios e financeiro recebidos do MEC;
empenhos e outros documentos, relacionados a execugdo de orgamento; pagamentos de
todas as espécies relacionados a execucdo do financeiro; bem como a apuragao e
recolhimento de todos os tributos exigidos pelo Governo, entre outras atividades ja relatadas.

Existe a necessidade da flexibilizagao de jornada de trabalho para o setor de no minimo
12 horas ininterruptas, pelo atendimento ao publico composto tanto por servidores e publico
externo (fornecedores), que frequentemente, s6 tem disponibilidade de procurar o setor em
horario de almoco e fora do horario comercial.

O numero de servidores é suficiente para a composi¢cdo de escala para fins de
flexibilizagao, todavia, as trés servidoras de funcao gratificada s6 poderao ser contabilizadas
para fins de escala, mantendo sua carga horaria de 40 horas semanais.

Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando

Alimentagéo/Nutricéo

Existe necessidade de funcionamento em jornada ininterrupta das 5h as 21h30m,
porém, conta apenas com dois servidores efetivos: um cozinheiro e uma nutricionista
ocupante de Funcdo Gratificada. O refeitério funciona das 5h as 21h sem interrupcédo, para
atender a demanda dos alunos do Campus Machado pela existéncia de internato ofertando
café da manha, almocgo, café da tarde, jantar e ceia. O cargo de cozinheiro esta em extingao,
por isso ha necessidade de contratagdo de colaboradores terceirizados com jornada de
trabalho de 12h X 36h para garantir o atendimento.

A demanda para flexibilizagdo da jornada de trabalho é evidente, uma vez que o
refeitério ndo pode ser fechado e atende diretamente o publico composto principalmente pelos
alunos do ensino médio. O servidor que ocupa o cargo de cozinheiro é responsavel pela
preparagao do café matinal e por isso inicia sua jornada de trabalho as 5h da manh3, tendo




que se deslocar em veiculo proprio, uma vez que 0 municipio ndo dispde de transporte
coletivo nesse horario.

O processo de numero 23345.000292.2014-99 foi aberto pela Geréncia de Gestao de
Pessoas e encaminhado a Reitoria em 15.08.2014, com solicitagdo de flexibilizacdo de
jornada de trabalho do cozinheiro pela chefia imediata. A flexibilizagao foi autorizada pelo
Diretor de Gestdo de Pessoas, entretanto, apos realizagdo de Auditoria pela Controladoria
Geral da Unido, segundo Relatério Preliminar n°® 201503687 é necessario que o ato para
flexibilizagdo seja emitido pelo dirigente maximo do 6rgao. Nesse sentido o processo foi
devolvido para a Reitoria e aguarda expedi¢céo do ato pelo Reitor, que por sua vez aguarda os
levantamentos deste estudo para emissao do ato.

Saude
Existe necessidade de funcionamento em jornada ininterrupta nos trés turnos para
atender a demanda dos alunos do Campus Machado pela existéncia de internato, porém no
momento ndo ha quadro suficiente de servidores para composicdo de escala, sendo
necessaria a terceirizacéo de colaboradores para garantir o atendimento ininterrupto nos trés
turnos. Atualmente apenas uma servidora efetiva atua no setor.

Acompanhamento e atendimento ao educando

Existe demanda para o atendimento nos trés turnos pela existéncia de internato.
Atualmente o setor ja funciona em expediente ininterrupto contando com o apoio de servidores
terceirizados para atendimento da demanda. Em relagcdo ao assistentes de alunos, que
também acompanham os alojamentos, existe necessidade de atendimento ininterrupto, mas
atualmente, o setor conta apenas com dois servidores efetivos: uma assistente de alunos e
um assistente de alunos detentor de Funcdo Gratificada, ndo sendo suficientes para a
composigao de escala.

Em relagao ao atendimento ao educando, também se faz necessario o atendimento nos
trés turnos de forma ininterrupta, pela existéncia de internato e da demanda dos alunos em
horario de intervalo das aulas. Por oferecer servicos de assisténcia sociopsicologica o
atendimento ininterrupto é fundamental e o numero de servidores é suficiente para
composicao de escala, todavia devera ser observado o disposto no Art. 7°, paragrafo unico
com relagdo a servidores ocupantes de cargo vinculados a atividades especificas.

O servidor detentor de Cargo de Diregdo ndo contara para fins de composi¢ao de escala e

Coordenadoria de Gestao de Contratos

Por centralizar o controle administrativo e a organizagao dos contratos firmados entre o
IFSULDEMINAS - Campus Machado e terceiras pessoas, quer fisicas, quer juridicas
atendendo tanto o publico interno quanto o publico externo: Fornecedores (Empresas
Terceirizadas, Prestadores de Servicos — Pessoa Fisica e Juridica), faz-se necessaria a
flexibilizacdo da jornada de trabalho de 12h ininterruptas, para que seja possivel o
atendimento principalmente no horario de almogo e ap6s as 17h (encerramento do horario
comercial) quando a maior parte dos demandantes tem disponibilidade para procurar o setor.

Coordenadoria de Eventos

Existe demanda para funcionamento em trés turnos, uma vez que gerencia e executa
acoes de extensdo institucionais e interinstitucionais, tais como eventos, seminarios,
workshops, dias de campo, encontros, feiras e reunides que sao realizados em todos os
periodos do dia. Todavia, atualmente, ndo existe quantitativo de servidores suficiente para
composic¢ao de escala sendo necessario um trabalho integrado a Coordenagao de Materiais e
Patriménio, Coordenacao de Transporte e servidores terceirizados. O servidor efetivo dessa
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coordenadoria também possui fungdo gratificada ndo sendo possivel a flexibilizacdo da
jornada

Coordenadoria de Produgao Agricola

Existe a demanda para atendimento ininterrupto de no minimo 12 horas pelo
atendimento ao publico composto por docentes, alunos, técnicos administrativos,
terceirizados, empresas, produtores e outras escolas da regiao.A coordenacgao se divide em 2
subsetores:

Torrefacéo
A flexibilizagdo da jornada se faz necessaria pois permitira o atendimento no horario de

almogo especialmente para os alunos e publico externo. Sera também possivel otimizar a
forca de trabalho em ocasides de colheita e maior demanda do setor. No momento ndo existe
quantitativo de servidores para composicdo de escala sendo necessario o auxilio de
servidores terceirizados para atendimento da demanda do Campus.

Manutencédo de Maquinas e Equipamentos Agricolas
A flexibilizagdo da jornada permitira ao setor ampliar o atendimento tanto do publico
externo quanto interno, possibilitando maior tempo de acompanhamento as atividades de
ensino e pesquisa e assisténcia técnica aos produtores. Atualmente o setor conta com trés
servidores efetivos e um terceirizado. sendo possivel a flexibilizagdo da jornada de trabalho de
12h ininterruptas. O servidor com fung¢ao gratificada devera manter a jornada de 40h podendo
compor a escala.

Coordenadoria de Transporte

Existe a demanda para atendimento ininterrupto de no minimo 12 horas, principalmente
para atender os setores produtivos no horario de almogo. Atualmente, nesse horario ndo ha
atendimento e as demandas precisam aguardar o retorno dos servidores apos o almogo. O
setor ja atende nos trés turnos, mas conta com colaboradores terceirizados para que o
atendimento seja possivel. No momento ndo existe quantitativo de servidores suficiente para a
composi¢cdo de escala, uma vez que um dos servidores € detentor de fungéo gratificada,
devendo manter sua carga horaria de 40 horas semanais.

Geréncia de Gestao de Pessoas

Existe demanda para o funcionamento de pelo meno 12 horas ininterruptas pelo
atendimento ao publico interno e externo. Diariamente o setor € procurado por técnicos,
aposentados e docentes que dispde, principalmente, do horario de almogo e apds as aulas
para atendimento. A flexibilizacdo também possibilitara o atendimento aos servidores,
docentes e publico em geral que concentram suas atividades no periodo noturno. A partir do
momento que outros setores tenham a jornada flexibilizada é essencial, também, que a
Gestao de Pessoas acompanhe a jornada para melhor atendimento e suporte aos outros
setores. O trabalho integrado a Direcdo de Pessoas da Reitoria, seja para fornecimento de
dados e informagdes, seja para consultas por parte do Campus também sera ampliado, pelo
fato da Reitoria ter horario diferenciado trabalhando até as 12h no periodo da manha e até as
18h no periodo da tarde.

Laboratério de Biotecnologia



Existe demanda para atendimento de, no minimo 12 horas ininterruptas, para atender
os alunos dos cursos técnicos e superiores que utilizam o laboratorio para projetos de
iniciacao cientifica e aulas praticas. Entretanto, ndo ha numero suficiente de servidores para
composic¢ao da escala sendo necessaria a efetivacdo de pelo menos mais 1 servidor para que
a jornada possa ser flexibilizada.

Laboratérios de Microbiologia, Bromatologia e Analise Sensorial

Existe a demanda de funcionamento de trés turnos até 2° semestre de 2016,quando o
curso de Tecnologia em Alimentos tera a ultima turma encerrada.

Apds o encerramento desta turma, ndo sera mais necessario o atendimento noturno,
existindo a demanda de funcionamento de no minimo 12 horas, para que os alunos possam
desenvolver suas pesquisas e para que o laboratorio possa atender a todos os cursos e
projetos. No momento ndo ha numero suficiente de servidores para composi¢cao da escala
sendo necessaria a efetivagdo de pelo menos mais 1 servidor, podendo ser um auxiliar de
laboratorio.

Laboratério de Solos

Existe a demanda da flexibilizagdo de jornada de trabalho para o setor, tendo em vista
a necessidade de atendimento de, no minimo, 12 horas ininterruptas pelo atendimento ao
publico composto por servidores, alunos e publico externo, que frequentemente, s6 tem
disponibilidade de procurar o setor em horario de almogo e fora do horario comercial.

No momento ndo ha numero suficiente de servidores para composicdo da escala
sendo necessaria a efetivacdo de pelo menos mais 1 servidor para que a jornada seja
flexibilizada.

Secretaria de Pesquisa e Extensao

Constatou-se a existéncia de demanda para a flexibilizagdo de jornada de trabalho,
tendo em vista que o atendimento de servidores e alunos que frequentam a instituicdo nos trés
turnos. Atualmente, o setor ja realiza o atendimento noturno, mas com apoio de estagiarios e
terceirizados.Uma vez que o setor desempenha atividades diversificadas recomenda-se a
integracéo de tarefas de modo que todos os colaboradores tenham conhecimento sobre as
diversas atividades para melhor atendimento as demandas.

O setor ndo dispde, no momento, de quantitativo suficiente de servidores para a
composicao de escala, sendo necessario pelo menos mais 1 servidor até que as servidoras
afastadas retornem do afastamento. A servidora que possui fungéo gratificada devera manter
a carga horaria de 40h.

Secretaria de Registros Académicos de Nivel Superior e Médio

O setor conta, atualmente, com trés servidores detentores de funcéo gratificada.
Encontram-se no setor diferentes frentes de trabalho:

Pesquisadora Institucional
Existe demanda para a flexibilizagdo de jornada de trabalho, tendo em vista o
atendimento a docentes, alunos e publico externo que frequentam a instituicdo nos trés turnos,
todavia a flexibilizagdo de jornada é incompativel com a fungado gratificada recebida pela
servidora.

Demais servidores das secretarias




Existe demanda para a flexibilizagao de jornada de trabalho, uma vez que o setor ja
atende o publico nos trés turnos, porém nao de forma ininterrupta.

O setor é procurado com mais frequéncia nos horarios de intervalo das aulas e apds o
encerramento delas, tanto por alunos quanto docentes. O atendimento ininterrupto sera
essencial, pois ampliara o horario de atendimento que além de acelerar a emissao de
documentos evitara grandes concentragdes do publico em horarios especificos. Em periodos
de matricula podera ser oferecido um periodo maior de atendimento beneficiando a presenca
de pais e alunos em horarios em que ainda nao ha atendimento.

O setor dispbe de quantitativo suficiente de servidores para a composigao de escala de
trabalho, uma vez que as secretarias tanto de nivel superior quanto de nivel técnico estao
instaladas em um mesmo ambiente e podem realizar um trabalho integrado.

Transformacao e Preparo de Alimentos

Existe a necessidade da flexibilizagdo de jornada de trabalho para o setor de no minimo
12 horas ininterruptas, pelo atendimento ao publico composto tanto por professores e alunos.
A jornada flexibilizada ampliara o horario de atendimento e de suporte nas aulas praticas e no
desenvolvimento de projetos, bem como no atendimento a Cozinha e Coetagri que ja
possuem horario de atendimento estendido. O quantitativo de servidores do setor € suficiente
para composi¢cdo de escala e o servidor detentor de fungédo gratificada ja manifestou seu
interesse em ser dispensado da fung¢ao para que possa compor a escala.

Todavia o setor devera se estruturar para a integragao de tarefas, tendo em vista que
atualmente os servidores desempenham fungdes especificas, que deverao ser
compartilhadas.

Coordenadoria de Manutengao da Infraestrutura

Existe a necessidade da flexibilizagdo de jornada de trabalho para o setor de, no
minimo 12 horas ininterruptas, principalmente pela demanda de manutengdo do Campus.
Atualmente os servidores ja trabalham com esquema de plantdo, contanto com o apoio de
servidores terceirizados para atender o Campus sempre que necessario. Com a flexibilizagao
sera possivel o atendimento ininterrupto, tanto dos setores quanto dos alunos que residem no
Campus em regime de internato. O acompanhamento das obras também, nem sempre
consegue obedecer ao horario de funcionamento do Campus, sendo muito importante que
seja estendido para ampliar o apoio aos prestadores de servigo. Ademais, a flexibilizagao
auxiliara no acompanhamento dos servicos prestados por empresas contratadas
(manutencgdes especificas de equipamentos de laboratério, provedores de internet, telefonia),
que muitas vezes ocorrem durante o horario do almoco e apds as 17 horas.

Os servidores detentores de Cargo de Diregao e Fungao Gratificada poderdo compor a
escala, mas deverao manter a jornada de 40 horas. Essa comissao sugere que as atividades
sejam integradas para melhor atendimento das demandas.

Coordenadoria de Materiais e Patrimonio

A flexibilizagdo da jornada de trabalho de 12h ininterruptas se faz de extrema
importancia para essa coordenadoria, uma vez que ela é responsavel por suprir as
necessidades de consumo bem como receber, conferir e controlar a entrada e saida de
materiais. Com a flexibilizacdo sera possivel receber mercadorias apds as 17h, periodo muito
procurado por transportadoras e fornecedores e também ampliara o atendimento aos
requisitantes.O quantitativo de servidores é suficiente para flexibilizagao da jornada, entretanto
os servidores detentores de fungdo gratificada deverdo manter sua carga de 40h, mas
poderao compor a escala.



Coordenadoria de Producao Animal

Existe a demanda para atendimento ininterrupto de no minimo 12 horas, a fim de evitar
a interrupcéo das atividades e o atendimento, principalmente no intervalo do almogo. A
flexibilizagdo também proporcionara maior celeridade aos projetos de pesquisa uma vez que
as praticas terdo continuidade e n&o serdo interrompidas. As atividades dos servidores lotados
nessa coordenadoria deverao ser integradas para efeitos da flexibilizagao.

Coordenadoria Geral de Ensino

Em primeira analise diagnosticou-se que o setor possui duas diferentes frentes de
trabalho, com publicos e atividades especificas:

Orientacéo Pedagdgica
Existe a necessidade da flexibilizagdo de jornada de trabalho para o setor, tendo em
vista o atendimento a docentes e alunos dos cursos ofertados nos trés turnos. O quantitativo
de servidores é suficiente para a composicao de escala para fins de flexibilizagado, todavia, a
servidora com funcao gratificada podera compor escala devera manter sua carga horaria de
40 horas semanais.

Assisténcia ao Ensino

Verificou-se a existéncia de demanda para a realizag¢ao de flexibilizacdo de jornada de
trabalho, uma vez que nos setores 1 e 2 é realizado o atendimento em trés turnos e no setor 3
€ necessario o atendimento por, no minimo 12 interruptas. Tal demanda se da em fungao dos
cursos ofertados e da grande circulagédo de publico nestes setores. Em relagéo ao contingente
de servidores, considerando as caracteristicas fisicas do Campus, com prédios distantes entre
si e o atendimento realizado em trés diferentes setores, ndo ha quantitativo de servidores
suficientes para composicéo de escala.

Sugerimos a realizagdo de um trabalho integrado com a Assistente de Alunos do
alojamento feminino, uma vez que as novas instalagbes do alojamento (que ainda serao
inauguradas) sao proximas ao setor 2. Entretanto, mesmo com a integracao do trabalho nao
sera possivel a composicédo de escala, sendo necessario mais um 1 servidor.

Geréncia de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

Observou-se a necessidade de flexibilizagdo da jornada de trabalho de, no minimo 12h
ininterruptas, para possibilitar que seja realizado o atendimento em trés turnos, uma vez que o
setor realiza os primeiros niveis de suporte ao usuario. O setor conta com trés diferentes
segmentos de atendimento, ficando atualmente uma servidora exclusivamente no suporte do
sistema académico GIZ, um servidor que atua no laboratério de informatica e da suporte ao
periodo noturno. Para fins de composi¢ao de escala, recomendamos uma integragéo entre as
atividades de suporte do sistema GIZ e as outras demandas de operagbes em geral. Em
relacdo ao atendimento no laboratério por tratar-se de servidor com lotagdo distinta, nao
entendemos como possivel a unificagdo das atividades.

Desta forma, ressaltamos que nao existe quantitativo de servidores suficientes para
composig¢ao de escala, uma vez que setor demanda um servidor para o Suporte € mais dois
servidores para os laboratérios.
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5. DEFINICGAO DE ATIVIDADES/SERVICOS AFINS QUE PODERAO SER
INTEGRADOS PARA EFEITO DA FLEXIBILIZAGAO DA JORNADA DE TRABALHO (se
necessario)

De acordo com as informagbdes reunidas pela Comissdao em conjunto com os
coordenadores de cada setor, no momento ndo sera necessaria nenhuma integragao de
atividades ou servigos. Porém, é importante salientar que a demanda por uma eventual
integracdo de atividades/servigos podera surgir em virtude de deslocamentos de servidores

entre os setores do campus.
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6. REALOCAGAO DOS SERVIDORES (se necessario)

De acordo com as informagdes reunidas pela Comissdo em conjunto com os
coordenadores de cada setor, ndo sera necessaria nenhuma realocagao.
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7. IDENTIFICAR PERIODOS DE MAIOR DEMANDA DE CADA SETOR

SETORES

PERIODOS DE MAIOR DEMANDA

Biblioteca

Diario: Das 11 as 13 horas, das 18:30 as 19:30

Semanal: Terca e Quinta-feira

Anual: Fechamento de Semestre (Junho, Novembro e
Dezembro)

Chefia de Gabinete

A demanda é continua

Coordenadoria de Compras,
Licitacgdo e Geréncia de
Planejamento

Para o SICONYV abril e setembro.

Para o SICAF os meses de junho e julho.

Para as demais atividades, os meses de setembro a
dezembro.

Coordenadoria de

Contabilidade

Mensal = Inicio e final de més.
No ano = de novembro a fevereiro.

Coordenadoria de Execugao
Orcamentaria e Financeira e
Geréncia de Administracao
Financeira e Contabil

Mensal = Inicio e final de més.
No ano = final e inicio de ano.

Coordenadoria Geral de

Assisténcia ao Educando

- manha e tarde
- férias escolares diminuiu a demanda no periodo noturno.

Coordenadoria de Gestao de
Contratos

Mensal = Inicio de cada més.
No ano = final e inicio de ano.

Coordenadoria de Gestiao de
Pessoas

Mensal = Do dia 5 ao dia 15 de cada més (fechamento da
folha);
No ano = inicio de semestre; outubro e novembro.

Coordenadoria de Producgao
Agricola

Torrefagcédo = Julho a Margo
Producéao Agricola = Nao existe periodo especifico de maior
demanda

Coordenadoria de Eventos

Nao existe periodo de maior demanda, acompanha o
calendario de eventos.

Coordenadoria de
Manutencgao da
Infraestrutura

A demanda é continua

Coordenadoria de Materiais
e Patrimodnio

Existe a demanda para atendimento ininterrupto de no
minimo 12 horas dado ao publico atendido. Existe
quantitativo de servidores suficiente para a composicao de
escala, cabe ressaltar que os detentores de funcéao
gratificada poderao contabilizar para fins de composicéo de
escala mas deverdo manter sua sua carga horaria de 40
horas semanais.

Coordenadoria de Produgao
Animal

Semanal — Dias de aula pratica (Psicultura)

Coordenadoria de

Transporte

Existe a demanda para atendimento ininterrupto de no
minimo 12 horas dado ao publico atendido, todavia n&o
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existe quantitativo de servidores suficiente para a
composi¢ao de escala, uma vez que um dos servidores &
detentor de fungado gratificada, devendo ser mantida sua
carga horaria de 40 horas semanais.

Coordenadoria Geral de

Ensino

Pedagogas: inicio e final de bimestre e ano letivo.

Demais servidores CGE: terga e quinta e inicio e término de
semestre.

Geréncia de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao

Sub-setor de Operacgdes: Anual: Inicio e Final de Bimestre e
Semestre;

Sub-setor de Infraestrutura e Redes: ndo possui periodo de
maior demanda;

Sub-setor de Desenvolvimento de Sistemas: n&do possui
periodo de maior demanda.

Laboratério de Biotecnologia

2° semestre, devido as finalizagdes dos projetos de
pesquisa.

Laboratoérios de
Microbiologia, Bromatologia
e Analise Sensorial

2° semestre, devido as finalizacbes dos projetos de
pesquisa.

Laboratoério de Solos

2° semestre, devido as finalizagdes dos projetos de
pesquisa.

Secretaria de Pesquisa e
Extensao

Anual: periodos que antecedem férias (junho e novembro) e
conclusao de curso.

de
de

Secretaria
Académicos
Superior e Médio

Registros
Nivel

Final e inicio de semestre.

Transformacgéao e Preparo de
Alimentos

2° semestre, devido as finalizagdes dos projetos de
pesquisa.

24




8. RELATORIO CONCLUSIVO

O IFSULDEMINAS-Campus de Machado tem se expandido, nos ultimos anos, com o
intuito de preservar a exceléncia na prestagcao dos servigos de ensino, pesquisa e extenséo.
Nesse sentido, foi aprovada em 12.08.2014, pela Resolugdo 060/2014, a nova estrutura
organizacional do Campus que serviu como diretriz para os estudos dessa Comisséo.

Localizado as margens da Rodovia Machado - Paraguacu, km 3 - Bairro Santo Anténio
- Machado - MG, o Campus atende ndo s6 a cidade de Machado, mas também toda a regiédo
com oferta de cursos presencias e a distancia, de nivel Técnico, Superior e também de
Pos-Graduagao Lato Sensu e Stricto-Senso.

Diante disso, e apds estudo realizado em conjunto com a CIS e os servidores dos
setores a luz da Resolugao n° 042/2015 do IFSULDEMINAS e do Decreto 1.590/1995 alterado
pelo Decreto 4.836/2003 é que essa Comissao Permanente de Acompanhamento da Jornada
Flexibilizada dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo do Campus Machado,
encaminha parecer FAVORAVEL a Flexibilizacdo da Jornada de Trabalho dos Servidores
Técnicos-Administrativos em Educacgao lotados em todos os setores listados no estudo, desde
que haja quantitativo suficiente de servidores, para implementacdo no més subsequente,

conforme paragrafo 4° do Art. 5° da Resolugéo n°® 042/2015.
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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 MACHADO

ANEXO | - TERMO DE OPGAO A JORNADA FLEXIBILIZADA

A Comissdao Permanente de Acompanhamento da Jornada Flexibilizada dos Servidores
Técnico-Administrativos em Educag¢ao do Campus Machado

Eu, , ocupante do cargo

de do quadro de Servidores Técnico-Administrativos em Educacao

do Instituto Federal de Educacgao, 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 reducgao 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 Comisséo, 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 Implementagéo do Artigo 3°
do Decreto n° 1.590/1995 no IFSULDEMINAS.

Assinatura do servidor

de de 2015.

Protocolo n.°:
Assunto: Termo de op¢ao a jornada flexibilizada
Em: / / Por:

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS - CAMPUS MACHADO
Rodovia Machado - Paraguagu, km 3 - Bairro Santo Ant6nio - Machado - MG - CEP 37.750-000
Fone: (35) 3295-9700 / Site: www.mch.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 MACHADO

ANEXO Il - TERMO DE RESPONSABILIDADE NO COMPROMETIMENTO COM A
MANUTENGAO E MELHORIA DOS SERVIGOS

A Comissdao Permanente de Acompanhamento da Jornada Flexibilizada dos Servidores
Técnico-Administrativos em Educagao do(a) Campus Machado

Eu, , ocupante do cargo

de do quadro de Servidores Técnico-Administrativos em Educacao

do Instituto Federal de Educacgao, 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 atribuigcées

para manutengao e melhoria do servigo em regime de flexibilizagdo conforme a Resolugao n°
042/2015 do IFSULDEMINAS.

Assinatura do servidor

, de de 2015.

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

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS - CAMPUS MACHADO
Rodovia Machado - Paraguacu, km 3 - Bairro Santo Antonio - Machado - MG - CEP 37.750-000
Fone: (35) 3295-9700 / Site: www.mch.ifsuldeminas.edu.br
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A Comissio

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

ANEXO Ill - ESCALA DE TRABALHO DO SETOR

Permanente de Acompanhamento da

Técnico-Administrativos em Educagao do(a) Campus.../Reitoria

O setor

funcionamento

Jornada

Flexibilizada dos Servidores

apresenta abaixo sua escala de trabalho de

de horas diarias de atendimento ao publico para ampla publicacéo
conforme Resolugédo n°® 042/2015 do IFSULDEMINAS.

HORARIO

SEGUNDA-FEIRA

TERCA-FEIRA

QUARTA-FEIRA

QUINTA-FEIRA

SEXTA-FEIRA

07h00 as
13h00

11h00 as
17h00

16h00 as
22h00

Assinatura dos servidores

de 2015.

Protocolo n.°:

Assunto: Escala de trabalho do setor

Em: / /

Por:

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS - CAMPUS MACHADO
Rodovia Machado - Paraguacu, km 3 - Bairro Santo Ant6nio - Machado - MG - CEP 37.750-000
Fone: (35) 3295-9700 / Site: www.mch.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 MACHADO

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 Machado

Eu, , ocupante do cargo

de do quadro de Servidores Técnico-Administrativos em Educacgéao

do Instituto Federal de Educacdo, 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 EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE MINAS GERAIS - CAMPUS MACHADO
Rodovia Machado - Paraguacgu, km 3 - Bairro Santo Anténio - Machado - MG - CEP 37.750-000
Fone: (35) 3295-9700 / Site: www.mch.ifsuldeminas.edu.br
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