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PREENCHIMENTO DO FORMULARIO “ANEXO V”
Introducéo

Este manual foi criado com o objetivo de estabelecer orientacbes para
preenchimento do formulario “ANEXO V — “Manifestacdo dos Dirigentes”

Esse documento deve ser preenchido, de forma participativa, pela Comissao Interna de
Ajuste de Jornada por Unidade Administrativa:

Perioda’ Unidade / Orgao Nucleo/setor objeto da solicitacao

Relatorio de Atendimento

Identificacao do Usuario Data Hora Afividades Demandadas

Considerac0es iniciais

Esse relatdrio tem a finalidade de demonstrar a demanda de atendimento no horario de
funcionamento para as Unidades Administrativas para as quais se pleiteia a flexibilizacao
da jornada de trabalho pelo periodo apresentado na proposta.

Uma vez que o pedido de Ajuste de Jornada enseja o atendimento ininterrupto por um
periodo ndo inferior a 12 horas, e que esse pedido é impessoal, ou seja, por Unidade
Administrativo e ndo por servidor, o relatério de atendimento deve ser condensando todas
as atividades de atendimento da Unidade Administrativa; ndo sendo permitida a
separacdo de relatorios de atendimento por servidor.

Sugere-se que se priorize as atividades de atendimento ao publico nas Atividades
Demandadas.

Unidade/Orgao

Preencher com o nome da Unidade/Orgdo (por extenso) objeto da solicitacdo da
flexibilizag&o para ajuste da jornada de trabalho. (Ex.: Pro-Reitoria de Desenvolvimento
de Pessoas);

Nucleo/setor objeto da solicitacdo (Unidade Administrativa)

Preencher (por extenso) com o nome da Unidade Administrativa objeto da solicitacdo da
flexibilizagdo para ajuste da jornada de trabalho. Entende-se por unidade administrativa
um setor, nucleo, coordenacdo, ou equivalente, ou a juncdo de mais nudcleos/setores
responsavel pelas atividades de objeto da solicitacdo (Ex.: Secretaria Unificada);



Periodo

Preencher com a data inicial e data final do periodo em que foi coletada as informacdes
constantes no relatorio de atendimento.

O relatdrio de atendimento deve atender uma janela entre 15 a 30 dias, sendo que para
unidades que consiga comprovar um fluxo alto de atendimento esse tempo minimo pode
ser flexibilizado.

Identificacdo do Usuario
Preencher com o nome e sobrenome (quando permitida a identificacdo nominal) e
categorizar o atendido (discente, usuario externo, entre outros).

Obs.: N&o limitar o campo de identificacdo a inclusdo do nome de setores/nlcleos.

Data/Hora
Preencher com a data e a hora do atendimento ao usuario.

Atividades Demandadas

Preencher com o atendimento feito ao usuario indicando o servi¢o prestado. Sugere-se
que seja priorizada a atividade de atendimento ao publico.
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