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O Plano de Manuten¢ao das Atividades do Setor foi aprovado pela
Resolucdao n2. 01/2019/CUN e tem como objetivo, como o nome sugere,
indicar como as atividades do servidor técnico-administrativo no setor serao
mantidas durante o periodo de auséncia por concessao de carga horaria
para capacitacao ou afastamento para pds-graduacao.

Neste guia, vocé recebera instrugcoes praticas sobre como preenche-lo.




Instrucdes para preenchimento do Plano
de Manutencao das Atividades do Setor

DETALHAMENTO DA CARGA HORARIA SEMANAL DE AFASTAMENTO/LIBERACAQ PRETENDIDA

Dia da semana: Segunda-feira

Terca-feira

Quarta-feira

Quinta-feira

Sexta-feira

Horario de liberacao:

Carga horaria total de liberagdo semanal:

Preencha aqui o
total das horas
informadas no
campo anterior.

No caos de concessao de carga horaria, preencha
neste campo somente os horarios das disciplinas
e/ou atividades do plano de trabalho que ocorrerdo
durante o seu hordrio de trabalho. Considere que
deve-se manter uma jornada de trabalho de, no
minimo, 50% da jornada do cargo.

Ja no caso de afastamento para pds-graduacao,
preencha todos os seus horarios de trabalho,
pois o afastamento sera integral.
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Instrucdes para preenchimento do Plano
de Manutencao das Atividades do Setor

Exemplo de preenchimento (para concessédo de carga horaria)

1. Compare os hordrios de trabalho e os hordrios de estudos:

Horarios dos estudos:
SEG: 10h as 13h / 15h as 17h
TER: Sem estudos

Horarios de trabalho:
De segunda a sexta-feira,
de 8h as 12h e 14h as 18h

QUA: 15h as 20h
QUI: 7h as 10h / 14h as 16h
SEX: 19h as 22h

2. Preencha os hordrios de estudos que sdo incompativeis com os hordrios de trabalho:

Na concessao de carga horaria, somente os horarios de
estudos incompativeis com os horarios de trabalho sao
informados no detalhamento da carga horaria de liberacao.
Nos demais horarios ndao ha concessao, pois esses periodos
nao fazem parte da jornada de trabalho.

DETALHAMENTO DA CARGA HORARIA SEMANAL DE AFASTAMENTOQ/LIBERACAO PRETENDIDA

Dia da semana: Segunda-feira | Terga-feira | Quarta-feira | Quinta-feira Sexta-feira
o | 1ohas12h 15h as 18h | 8has 10h
Horario de liberacao: | 15h 35 17h 14h as 16h

AN

Veja que, as segundas-feiras,
embora as aulas ocorram de 10h
as 13h, a concessao ocorrera
apenas até as 12h, visto que o
periodo de 12h as 14h nao faz
parte da jornada de trabalho.
Situacao semelhante ocorre as
guartas-feiras.

Carga horaria total de liberagdo semanal: 11 horas

As sextas-feiras, embora o servidor
tenha aulas, elas nao serao objeto
de concessao pois ocorrerao fora
da jornada de trabalho.
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Exemplo de preenchimento (para concessédo de carga horaria)

Para que fique ainda mais ilustrativo, vamos olhar em detalhe
como foi definida a concessao de carga horaria na segunda-feira em nosso exemplo:

7h 8h 9Sh 10h 11h 12h 13h 14h 15h 16h 17h 18h 19h 20h 21h

HORARIOS DE TRABALHO:
HORARIOS DOS ESTUDOS:

CONCESSAO DE CARGA HORARIA: ] ]

E também na quarta-feira:

7h 8h 9Sh 10h 11h 12h 13h 14h 15h 16h 17h 18h 19h 20h 21h

HORARIOS DE TRABALHO:
HORARIOS DOS ESTUDOS:

CONCESSAO DE CARGA HORARIA: ]
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Exemplo de preenchimento (para afastamento para pos-graduacgéo)

1. Informe no detalhamento da carga hordria os seus hordrios de trabalho:

Horarios de trabalho: O afastamento para pds-graduacdo é sempre integral,
De segunda a sexta-feira, portanto, ndo € necessario considerar os horarios de
de 8h 3s 12h e 14h 3s 18h estudos para detalhar a carga horaria de liberagao.

DETALHAMENTO DA CARGA HORARIA SEMANAL DE AFASTAMENTO/LIBERACAO PRETENDIDA

Como o afastamento para pos-graduagao é
Dia da semana: Segunda-feira | Terga-feira | Quarta-feira | Quinta-feira Sexta-feira sempre integral, os horarios de liberagao serao
_ os mesmos horarios de trabalho do servidor,
N . ) 8h s 12h 8h as 12h e 8h s 12h 3h 3s 12h 8h as 12h independentemente dos horarios de estudos.
Horario de liberagao: | 14h a5 18h 14h as18h | 14has18h | 14has18h | 14h as 18h

O total serd sempre equivalente a
Carga horaria total de liberacao semanal: 40 horas P h

jornada de trabalho do servidor.
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Duvidas comuns no preenchimento do detalhamento da carga horaria

Como definir os horarios no caso de concessao de carga horaria para realizar dissertacao de Mestrado ou tese de Doutorado?
Neste caso, o processo deve conter um plano de trabalho aprovado pelo seu orientador, contendo cronograma com os dias e horarios
semanais das atividades a serem realizadas. Assim, o detalhamento da carga horaria devera ser feito com base nesses periodos
previamente definidos, considerando-se somente os horarios incompativeis com o seu horario de trabalho.

E possivel obter afastamento parcial para pés-graduag¢do? A partir da vigéncia do Decreto n2. 9.991/2019, ndo ha mais concessdo de
afastamento parcial. Em substituicdao, vocé podera solicitar concessao de carga hordria, que vale para cursos de pds-graduacao.

A carga horaria de liberacao vale para todo o periodo da concessao de carga horaria? N3o. A carga horaria é referente a cada
periodo letivo e, ao término dele, vocé devera encaminhar novo plano de manutencao para o proximo periodo juntamente com o
relatério referente ao periodo encerrado. No caso de elaboracao de dissertacao ou tese, o plano de trabalho devera informar a data
de inicio e término do plano e eventuais intervalos.

Posso alterar o meu horario de trabalho com o objetivo de obter uma concessao de carga horaria

oA , . : i , . s
maior? O aJustame.nlto.do horar!o dg trabalho V|§ando criar |ncompa’fllgllldade§ f:om horarios de pdgina, vamos
estudos fere o equilibrio entre finalidade e legalidade de que trata o Cddigo de Etica (Decreto ne.
1.171/1994). Recomendamos que sejam feitos ajustes no horario somente quando houver efetiva vercomo

necessidade do setor ou, por exemplo, para garantir o periodo adequado de repouso e alimentagao. preencher os
demais campos!

Na proxima
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ATIVIDADES QUE REQUEREM COBERTURA

Detalhar abaixo as atividades exercidas pelo servidor que requerem cobertura ou adequacao:

Informe aqui as atividades que vocé realizaria durante o
periodo em que estara ausente para estudos, mas que nao
poderao ser realizadas por vocé devido a sua auséncia.

PLANO DE ABSORCAO DE ATIVIDADES

Detalhar abaixo como as atividades exercidas serdo mantidas em funcionamento com a liberagao
do servidor, citando nominalmente os servidores encarregados da absorgio das atividades:

Aqui, informe como as atividades relacionadas no campo
anterior serao mantidas durante a sua auséncia, citando
nominalmente os servidores que ficarao responsaveis por
desempenha-las. Lembre-se que os servidores indicados
deverao ocupar cargos compativeis com as atividades.
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CONCORDANCIA DO DIRIGENTE DA UNIDADE ESTRATEGICA

( )Aprovo ( )Mo aprovo*

PARECER DA CHEFIA IMEDIATA

Assinatura do dirigente:

Parecer opinativo quanto a manutencido das atividades do setor, bem como eventuais propostas
de ajustes caso necessarios a continuidade da prestacio dos servidores, quando for o caso,
conforme Resolugdo vigente.

O(a) dirigente da Unidade Estratégica deve informar se
aprova o plano de manutencao apresentado.
Quem é o dirigente maximo da sua Unidade
Estratégica? Caso vocé seja vinculado a uma

Pro-Reitoria, sera o(a) Pro-Reitor(a); no caso dos Centros
de Ensino, o(a) Diretor(a) de Centro; e se for uma
Superintendéncia, o(a) Superintendente. Em resumo,
sera o dirigente maximo da sua unidade.

Neste campo, a sua chefia imediata deve informar se
concorda ou nao com as propostas preenchidas por vocé
no campo anterior e, se necessario, indicar ajustes
adicionais necessarios para que o trabalho continue
sendo desempenhado regularmente.

. - Dica: sempre que possivel, prefira que os documentos sejam
assinados por todas as partes antes da inclusao no processo digital,
para evitar a inclusao de um mesmo documento varias vezes.




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO ~ :
oré-Reitoria do Gestio de Pesooas Instrucdes para preenchimento do Plano

3 ,__ Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas de ManUtengéo das Atividades do Setor

Ficou com alguma duvida? Entre em contato com a
Divisdo de Desenvolvimento na Carreira e Capacitacdo
por e-mail: sdcc.ddp.progep@ufes.br
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