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RESUMO

Com o desenvolvimento e popularizacdo das Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo
(TIC), novas maneiras de flexibilizacdo das relagdes de trabalho tem surgido. Entre elas,
destaca-se o teletrabalho, modalidade de trabalho realizada a distdncia que permite ao
trabalhador exercer suas atividades laborais fora da sede da organiza¢do. Neste contexto, esta
pesquisa teve como objetivo analisar a viabilidade de implantacao do teletrabalho na Pro-
Reitoria de Gestdo Administrativo-Financeira (PRGAF), da Universidade Federal de Campina
Grande (UFCG), a partir do estudo das especificidades do trabalho executado na Pro-Reitoria, da
elaboragdo de Matriz SWOT com os dados colhidos sobre cada um dos dezesseis setores e da
delimitagdodos setores que, segundo a natureza das atividades realizadas, permitiriam a
adocdo da modalidade teletrabalho para seus servidores. Os resultados da pesquisa
demonstraram que aPRGAF possui cinco setores em que ndo ha viabilidade de implantacao
do teletrabalho paraseus servidores, seja por serem setores caracterizados pela necessidade da
presenca fisica dos servidores no local de trabalho, ou pelo fato do trabalho executado no setor
estar relacionado com o atendimento direto ao publico e onze setores em que ha viabilidade de
implantacdo, por serem setores que utilizam sistemas eletronicos na execugdo das atividades
desempenhadas pelos seus servidores, pelo fato das atividades executadas nestas unidades ndo
se caracterizarem pela necessidade da presenga fisica dos servidores no local, e por razao das
atividades desenvolvidas pelos servidores destes setores possuirem um elevado grau de
previsibilidade e padronizagdo nas entregas, bem como baixo grau de interagdo fisica com
outros agentes publicos. A pesquisa destacou também que houve economia de 51% com a despesa
referente ao auxilio transporte no ano de 2020 na UFCG, em comparagdo com a mesma despesa no ano
de 2019.

Palavras-chave: Teletrabalho; Teletrabalho - servigo publico federal; Viabilidade de
implantacdo - UFCG. IN n° 65/2020.



ABSTRACT

With the development and popularization of Information and Communication Technologies (ICT),
new ways of making labor relations more flexible have emerged. Among them, telework stands
out, a modality of work carried out at a distance that allows workers to carry out their work
activities outside the organization's headquarters. In this context, this research aimed to analyze
the feasibility of implementing telework in the Pro-Rectory of Administrative-Financial
Management (PRGAF), at the Federal University of Campina Grande (UFCG), from the study of
the specifics of the work performed in the Pro- Rectory, for the preparation of a SWOT Matrix
with data collected on each of the sixteen sectors and the delimitation of sectors that, according to
the nature of the activities carried out, would allow the adoption of the telework modality for its
servers. The survey results showed that the PRGAF has five sectors in which there is no feasibility
of implementing telework for its servers, either because they are sectors characterized by the need
for the physical presence of servers in the workplace, or because the work performed in the sector
is related to direct service to the public and eleven sectors in which there is feasibility of
implementation, as they are sectors that use electronic systems in the execution of activities
performed by their servers, because the activities performed in these units are not characterized by
the need for the physical presence of servers in the workplace and because the activities carried
out by servers in these sectors have a high degree of predictability and standardization in
deliveries, as well as a low degree of physical interaction with other public agents. The survey also
highlighted that there was a saving of 51% with the expense related to transportation allowance in
2020 at UFCG, compared to the same expense in 2019.

Keywords: Telework; Telework - federal public service; Implementation feasibility — UFCG;
IN No. 65/2020.
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1 INTRODUCAO

1.1 CONTEXTUALIZACAO DO TEMA E PROBLEMATICA

O Plano Diretor da Reforma do Aparelho do Estado trouxe o conceito da eficiéncia da
administracao como ponto fundamental a ser implantado na Administracao Publica Brasileira,
de maneira a torna-la moderna, simples e menos burocratica (BRASIL, 1995), ao passo que se
observa uma necessidade crescente de maior transparéncia, celeridade e qualidade na
prestagdo de servigcos publicos.

Percebe-se, pois, a necessidade das institui¢cdes publicas de se modernizarem com o
intuito de melhor atenderem aos seus objetivos e aos anseios da sociedade, de modo que o uso
de tecnologias da informag¢do e comunicacdo (TIC) podem contribuir no processo de
aprimoramento na prestagdo dos servicos publicos.

Nesse contexto, o teletrabalho, forma de trabalho realizada a distancia, com a utilizagao
de meios telematicos que possibilitam ao trabalhador exercer suas atividades laborais de
qualquer lugar distinto da sede da empresa, vem sendo bastante utilizado no ambito das
empresas privadas, e tem apresentado como resultado de sua adog¢do, maior eficiéncia na
gestdo destas empresas (FILARDI; CASTRO; ZANINI, 2020). Além da melhoria da
eficiéncia na gestdo das empresas privadas, o teletrabalho tem obtido outros resultados como
a economia de recursos naturais decorrente do menor consumo nos locais de trabalho, melhoria
na qualidade de vida para os trabalhadores e melhoria da mobilidade urbana (SOBRATT,
2016). O conhecimento de tais éxitos tem feito com que o teletrabalho alcance notoriedade
também no servigo publico brasileiro (ABBAD, et al., 2019),uma vez que, esta modalidade de
trabalho tem sido adotada por instituicdes de grande tradicdo como Servico Federal de
Processamento de Dados (Serpro), Receita Federal do Brasil, Tribunal de Contas da Unido
(TCU), Tribunal Regional do Trabalho - Paraiba (TRT-PB), entre outras.

Entretanto, ¢ importante destacar que a adocao do teletrabalho nestas institui¢des
publicas ocorreu de maneira autobnoma, por meio de normativos internos elaborados para
regulamentar esta modalidade de trabalho dentro das estruturas especificas de cada 6rgao,
uma vez que nao ha lei que regulamente o teletrabalho no servigo ptblico.

Mesmo diante da evidente cobranca da sociedade por mais eficiéncia daAdministragao
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Publica na prestagdo de seus servigos, o Governo Federal parece nao ter agidocom celeridade
para aperfeigoar e modernizar o atendimento ofertado a sociedade por meio das institui¢des
publicas sob a sua geréncia. Tal conclusdo deve-se ao fato de que, desde o Plano Diretor da
Reforma do Aparelho do Estado, datado de 1995, até meados de 2020, poucas agdes efetivas
foram tomadas.

Somente em 2015 foi promulgado o Decreto n® 8.539 (BRASIL, 2015), que dispde
sobre o uso do meio eletronico para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos
orgaos e das entidades da administragdo publica federal direta, autdrquica e fundacional. Em
2017 foi publicado o Decreto n°® 9.094, de 17 de julho (BRASIL, 2017), que dispde sobre a
simplificagdo do atendimento prestado aos usuarios dos servigos publicos, dispensando o
reconhecimento de firma e a autenticacdo em documentos produzidos no pais.

A primeira experiéncia com a adocdo do teletrabalho no servigo publico ocorreu com o
SERPRO em 2005 (FREITAS, 2008), mas somente em 31 de agosto de 2018, ap6s muitas
outras instituicdes publicas federais terem adotado o teletrabalho, foi publicada a Instrugdo
Normativa n° 1 (BRASIL, 2018), com orientagdes e procedimentos a serem seguidos pelos
orgios e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal (SIPEC),
quanto a implementacdo de plano de gestdo em que os servidores publicos participantes ficam
dispensados de controle de frequéncia, sendo-lhes permitida trés novas modalidades de
trabalho: modalidade por tarefa, modalidade semipresencial e modalidade teletrabalho.

A INn°1 de 2018, contudo, foi revogada pela IN n°® 65 de 30 de julho de 2020 (BRASIL,
2020), que estendeu a possibilidade de participacdo do programa de gestdo, que permite ao
trabalhador executar suas fun¢gdes por meio do teletrabalho, aos servidores publicos ocupantes
de cargo em comissdo, aos empregados publicos e contratados temporarios, além dos
servidores efetivos, ja contemplados pela IN anterior.

Tal avango ocorrido por meio da IN n°® 65, ocorreu em virtude do enfrentamento da
pandemia da Corona Virus Disease — 19 (COVID-19) no ano de 2020. Com a suspensdo das
atividades presenciais e o estabelecimento do isolamento social, na tentativa de conter a
disseminacdo do novo virus, o teletrabalho tornou-se uma realidade para milhdes de
trabalhadores ao redor do mundo (SILVA; SANTOS; SOARES, 2020).

Em contrapartida, na busca pela modernizacdo dos seus servigos, a Universidade
Federal de Campina Grande, autarquia federal, criada pela Lei n° 10.419, de 09 de abril de
2002 (BRASIL, 2002), vinculada ao Ministério da Educag¢ao, tem buscado prestar asociedade
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um atendimento mais eficaz, célere e transparente, razdo pela qual aderiu ao Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI), ferramenta de gestao de documentos e processos eletronicos,
que tem como objetivo promover a eficiéncia e transparéncia administrativa.

O SEI foi desenvolvido e cedido gratuitamente pelo Tribunal Regional Federal da 4*
Regido (TRF4), e o acordo de cooperacao técnica que cedeu o seu direito de uso para a UFCG
foi firmado entre esta e o Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao no dia 21
de outubro de 2016. Com a implantacdo do SEI na UFCG, a tramitacdo processual na
instituicao passou a ser majoritariamente eletronica, permitindo aos servidores maior flexibilidade
em relagdo ao local de trabalho, uma vez que, para utilizar o Sistema Eletronico de
Informacgdes o usuario do sistema precisa apenas ter acesso um dispositivo eletronico com
acesso a internet.

Além do SEI, os servidores da UFCG, dependendo do setor de lotagdo, utilizam alguns
outros sistemas eletrénicos no desenvolvimento de suas atividades cotidianas, como o Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens do Governo Federal (SCDP), Sistema Integrado de
Administracdo Financeira (SIAFI), Sistema Integrado de Monitoramento, Execuc¢do e
Controle (SIMEC), Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF), Sistema
Integrado de Administracao de Servigos Gerais (SIASG), Comprasnet, entre outros.

Como ja apontado anteriormente, por se tratar de um assunto de crescente notoriedade
no servigo publico (ABBAD et al., 2019), diante das ja bem sucedidas experiéncias que tem
sido relatadas pelos 6rgaos que a adotaram, e também por razdo da implementagao emergencial
do teletrabalho em virtude do enfrentamento da pandemia da COVID-19, considera-se a
modalidade um tema que demanda estudo para entender a sua viabilidade.

Contudo, apesar da importancia do tema, foi percebido que a produgdo cientifica
nacional a respeito do teletrabalho, no periodo compreendido entre os anos de 2010 e 2018, ¢
incipiente, especialmente no ambito do setor publico, representando apenas 5,5% de toda a
producao (OLIVEIRA; PANTOIJA, 2018). Schleder et al. (2019) constatou em seu estudo,
que existe pouca abordagem sobre o tema teletrabalho nas pesquisas em administracao de
empresas, sendo que esse quantitativo ¢ainda menor em se tratando de Brasil. Segundo o
estudo, a partir do ano 2000, a média nacional de pesquisas publicadas sobre o teletrabalho ¢
de apenas 3,3 artigos anuais, um numero muito pequeno quando se leva em consideragdo a

importancia do tema. Leite, Lemos e Schneider (2019) perceberam em sua pesquisa que ha
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poucos estudosespecificos sobre o teletrabalho no dmbito do servigo publico, e reforcaram a
grandeimportancia da construgao tedrica para organizagdes publicas, especialmente no Brasil,
tendoem vista que, segundo os autores, cada vez mais as institui¢des publicas brasileiras tém
aderido a esta modalidade de trabalho.

Nesse sentido, observa-se que ha espago para estudar a implantagao do teletrabalho nas
universidades brasileiras, de modo a encontrar evidéncias capazes de oferecer aos gestores destas
institui¢des informacgdes capazes de orientar a tomada de decisdo relacionada a adogdoou nao
dessa modalidade de trabalho.

Diante da necessidade das instituigdes publicas se modernizarem com o intuito de
atender aos seus objetivos, prestar um servigo eficiente e célere para a sociedade, manifesta-sea
questdao: Qual a viabilidade de implantacdo da modalidade teletrabalho na Pr6-Reitoria de
Gestdo Administrativo-Financeira (PRGAF), da Universidade Federal de Campina Grande
(UFCQG)?

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo geral

e Examinar a viabilidade de implantagdo da modalidade teletrabalho na PRGAF da
UFCG.

1.2.2 Objetivos especificos

e Levantar as especificidades do trabalho executado na PRGAF;
e Delimitar os setores que, diante da natureza do trabalho executado, podemadotar

a modalidade teletrabalho, a luz da IN n°® 65/2020;

e Identificar as oportunidades e ameagas, bem como, as for¢as e fraquezasrelativas
a adocdo do teletrabalho na PRGAF, por meio da Matriz SWOT.
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1.3 JUSTIFICATIVA E RELEVANCIA DA PESQUISA

A Revolugdo Informacional, desde meados de 1970 tem proporcionado mudangas nos
processos de trabalho, em virtude do desenvolvimento e popularizagdo das TIC. O trabalho
que antes sO era executado presencialmente, tornou-sepossivel de ser realizado de maneira
remota, gragas as inovagdes tecnologicas.

Também conhecida como “Era Digital”, a revolugdo informacional tem tido alcance
sobre todos os segmentos da sociedade, do mundo corporativo a vida privada das pessoas,
atingindo também os entes governamentais, que nao poderiam ficar de fora desse processo de
modernizagdo, uma vez que, a moderniza¢ao dos governos ¢ uma demanda antiga e urgente
da sociedade.

A administra¢do publica brasileira, de acordo com o Plano Diretor da Reforma do
Aparelho do Estado (BRASIL, 1995), deve primar pela simplificagdo e desburocratizagdo de
seus processos, com o intuito de tornar a prestacao de seus servigos ao publico mais eficiente.
Para tanto, apresenta-se como necessidade a adogao de novas solugdes que sejam capazes de
permitir o aumento da produtividade sem que isso signifique o aumento de gastos publicos
(OLIVEIRA, 2019). Neste contexto, o advento de novas tecnologias assume grande
importancia para a modernizagdo da administracdo publica e pode ser instrumento que
possibilite a adogao do teletrabalho no setor publico, promovendo a flexibilizagdao do trabalho
e o aumento da produtividade dos servidores sem acréscimo de custos para a sociedade.

Além disso, em um mundo que vivencia uma pandemia e que, para tentar impedir a
dissemina¢ao do novo virus (Corona Virus Disease — 19), imp6s como medida de protecao as
vidas o isolamento social e a suspensao das atividades presenciais ndo essenciais, o trabalho
remoto tornou-se uma realidade para milhdes de trabalhadores (SILVA; SANTOS; SOARES,
2020) e consequentemente tornou-se uma pauta de grande relevancia para estudos e analises.

Embora existam pesquisas recentes sobre o teletrabalho (ABBAD et al., 2019;
FILARDI; CASTRO; ZANINI, 2020; OLIVEIRA; PANTOIJA, 2018; ROCHA; AMADOR,
2018), foi verificado por Oliveira e Pantoja (2018) que, no periodo compreendido entre 2010
e 2018, a produgdo cientifica nacional relacionada com esta tematica € incipiente,
especialmente aquela voltada ao setor ptblico, representando apenas 5,5% da producao. Nesse

sentido, as contribui¢des cientificas relacionadas a implantacao desta modalidade de trabalho
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nas universidades brasileiras sdo ainda mais escassas. Portanto, faz-se necessaria a existéncia
de estudos que fornegam aos gestores das universidades, dados e mecanismos que permitam
verificar a viabilidade de implantacdo do teletrabalho nestas institui¢des, a luz da Instrugdo
Normativa n® 65/2020 (BRASIL/2020), de maneira que os resultados positivos da implantacao
possam ser maximizados e os riscos destanova modalidade de trabalho possam ser reduzidos.
Nessa perspectiva, a contribuicao desta pesquisa esta relacionada a analise da viabilidade de
implantacdo do teletrabalho em uma Instituicdo de Ensino Superior (IES), a Universidade
Federal de Campina Grande, objetivando colaborar com a discussdo da temdtica no servigo
publico, tendo em vista a pequena quantidade de estudos que discorrem sobre o teletrabalho
nesse campo (OLIVEIRA; PANTOJA, 2018; LEITE; LEMOS; SCHNEIDER, 2019), o que
¢ inversamente proporcional a importancia do assunto, especialmente, em um contexto de
enfrentamento de pandemia, que requer como medida de preservagdo da vida o
distanciamento social.

Os resultados desta pesquisa sdo de extrema importancia para os gestores da institui¢ao
de ensino superior, uma vez que o estudo em tela fornece dados e mecanismos que permitem
verificar a viabilidade de implantacao do teletrabalho em setores de uma Pro6- Reitoria de uma
universidade federal; para os servidores da instituicdo de ensino superior, ja que estes sdo 0s
futuros candidatos a participar do programa de gestao capaz de implementar o teletrabalho na
entidade publica; e finalmente, para a sociedade, visto que, a analise de viabilidade de
implantacdo do teletrabalho numa instituicdo publica, permitira que os resultados da
implantacdo reverberem em uma prestacdo de servigos publicos mais célere, eficaz e
transparente. Os resultados desse estudo ainda podem ser uteis para os gestores de outras
institui¢des de ensino superior avaliarem, mesmo em um contexto pos-pandemia, 0s pros e
contras do teletrabalho e, consequentemente, a sua manutengao.

Esse estudo pode ainda servir de base para outros estudos que objetivem estudar a

viabilidade do teletrabalho em outras areas de institui¢des de ensino superior.

1.4 ESTRUTURA DO TRABALHO

A pesquisa foi dividida em seis capitulos. No primeiro constam a introdugdo, o
problema de pesquisa, os objetivos gerais e especificos e as justificativas que demonstram a

necessidade de ser realizado um estudo sobre a viabilidade de implantagdo do teletrabalho em
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uma institui¢ao publica de ensino superior.

No segundo capitulo foi trazido o referencial tedrico que dé sustentacao ao estudo. Este
capitulo foi dividido em quatro topicos que tem por objetivo contextualizar o leitor sobrea
tematica teletrabalho. O primeiro topico do referencial tedrico aborda o contexto historico das
trés revolugdes pelas quais a sociedade passou e passa: revolugdo agricola, revolugdo
industrial e a revolucao informacional. O segundo tdpico trata da Revolugdo Informacional,
Governo 4.0 e Teletrabalho. O terceiro topico aborda a conceituacdo do Teletrabalho
encontrada em artigos cientificos e normativos. Finalmente o quarto topico aponta as
principais vantagens e desvantagens do teletrabalho, apresentadas em pesquisas nacionais €
internacionais.

Ao terceiro capitulo foi deixada a incumbéncia de apresentar a metodologia utilizada
na realizacdo do estudo. Neste capitulo estdo descritos qual o método da pesquisa, sua
classificagdo, como se deu a coleta de dados, quem foram os sujeitos da pesquisa e como foi
realizada a andlise dos dados coletados.

No quarto capitulo sdo apresentados os resultados obtidos durante a pesquisa, o que
permitiu que fosse feito o diagnostico situacional acerca da realidade da Pro-Reitoria de Gestao
Administrativo-Financeira (PRGAF), da instituigdo em andlise, sobre a viabilidade de
implantacdo do teletrabalho nos setores que a integram.

No quinto capitulo, foi apresentada uma sugestdo de plano de agdo, para que o
teletrabalho possa ser implementado nos setores da PRGAF que possuem viabilidade de
adocao dotrabalho remoto por seus servidores, nos moldes da IN n° 65/2020.

Finalmente, no sexto capitulo foram trazidas as conclusdes e reflexdes alcangadas

durante todo o percurso percorrido para que a pesquisa em tela fosse realizada.
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2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 CONTEXTO HISTORICO: SOCIEDADE EM TRANSICAO

O homem tem evoluido em sua maneira de viver em sociedade e na forma como
gerencia os recursos para sobreviver. Desde os primeiros agrupamentos humanos, quando os
seus componentes precisavam planejar e decidir como iriam cagar e prover mantimento para o
grupo, ja era possivel perceber os tragos da organizagao na divisao do trabalho que cada um
desenvolvia. Os descendentes daqueles ndmades s3o os trabalhadores do mundo
contemporaneo: cientistas, médicos, astronautas, arquitetos, analistas financeiros, professores,
especialistas em tecnologia da informagao, etc (MAXIMIANO, 2017).

Majoritariamente a literatura sinaliza para a ocorréncia de trés grandes revolucdes que
produziram impactos profundos em todos os ambitos da vida: a revolucao agricola, a revolucao
industrial e a revolucao informacional.

A revolugdo agricola, ocorrida aproximadamente em 4.000 a.C., trouxe como principal
contribui¢do o dominio da agricultura (FREITAS, 2008).

A revolugdo industrial, ocorrida entre os séculos XVIII e XIX, na qual se destaca o
advento das maquinas a vapor e o uso da eletricidade, resultou em grandes transformacgdes no
processo produtivo e nas relacdes de trabalho.

Por fim, a revolugao informacional, com inicio em meados da década de 1970, esta
caracterizada pelo desenvolvimento e popularizagdo das Tecnologias da Informacao e
Comunicac¢do. Também conhecida como "Era digital”, modificou a maneira como o trabalho
se configura, permitindo a formagao de equipes de trabalho virtuais, independente de suas
localizagdes geograficas. Carreiras deixaram, ou deixardo de existir e outras surgirdo. O foco ndo
estd mais centrado na produc¢ao de bens, e sim na produgao de servigos e conhecimentos.

Contudo, com a revolug¢do informacional, os problemas decorrentes dela também
precisam ser considerados e tratados com o devido cuidado, como: seguranca das informacgdes,
vigilancia eletronica, ameaga a privacidade, vulnerabilidade diante das falhas tecnologicas,
dificuldade de utiliza¢ao das tecnologias pelo cidadao mediano, excesso de informagdes com

confiabilidade desconhecida, diminui¢do da interagao social.
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2.2 REVOLUCAO INFORMACIONAL, GOVERNO 4.0 E TELETRABALHO

Tendo em vista que a revolugdo informacional tem atingido todos os segmentos da
sociedade, do mundo corporativo a vida privada das pessoas, as entidades governamentais nao
poderiam ficar & margem desse processo de modernizagao.

A revolucdo informacional tem proporcionado a origem de um novo tipo de gestdo
publica, conhecida como Governo 4.0, que propde melhorias na qualidade do servi¢o publico,
redu¢do de custos da maquina estatal, aumento da transparéncia e fortalecimento da
democracia, representando um fendomeno tratado como digitaliza¢do. De acordo com Stefano
et al. (2019), estimativas da consultoria McKinsey revelam que a adogao de tecnologias que
proporcionem a digitalizagdo dos governos representa uma oportunidade de economia global
de 1 trilhdo de dolares por ano.

A digitalizagao dos governos ao redor do mundo tem ajudado o teletrabalho a se tornar uma
tendéncia mundial. Muitos paises tém se posicionado no sentido de regulamentar a
modalidade de trabalho com a criacdo de legislagdes especificas. Dentre os quais podem ser
citados: Portugal, Itdlia, Espanha, Franca, Finlandia, EUA, Argentina e Chile, além das
regulamentacdes criadas pela Unido Europeia (ROCHA; AMADOR, 2018).

Na Dinamarca, a digitalizagao dos servigos publicos teve inicio em 2001 e o acesso a
estes servicos (mais de 2.000 tipos de servigos por autoatendimento) ocorre por meio de um
documento de identidade digital. A utilizacao da plataforma digital trouxe a Dinamarca uma
economia de 1 bilhdo de coroas dinamarquesas por ano em despesas postais, impressdo de
formularios e horas de trabalho dos servidores publicos (STEFANO et al., 2019). A
Dinamarca ocupa atualmente o primeiro lugar no ranking das Na¢des Unidas que tem por
objetivo avaliar 193 paises de acordo com o estagio de implantagdo do governo digital (E-
Government Development Index — EGDI).

O Reino Unido, em junho de 2014, promulgou lei que permite a todos os trabalhadores
requererem flexibilizacdo da jornada de trabalho, inclusive possibilitando a estes realizarem
a solicitagdo para que as funcdes laborais sejam exercidas de casa por periodo de tempo parcial
ou integral (UNITED KINGDOM, 2014). Segundo Rocha e Amador (2018), qualquer
trabalhador que esteja empregado ha pelo menos 26 semanas, na mesma empresa, tem o

direito legal de requerer a flexibilizacdo de seu trabalho, o que pode resultar em parte da
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jornada sendo realizada remotamente. Por se tratar de um direito, o empregador que negaro
pedido de flexibilizacdo devera apresentar justificativas formais aceitaveis. Em caso de a
negativa do empregador ser considerada inadequada, o caso podera ser levado ao tribunal do
trabalho.

Nick Clegg, Vice-Primeiro-Ministro do Reino Unido de 2007 a 2015, pronunciou-se
sobre o teletrabalho afirmando que a flexibilizagdo do trabalho aumenta a produtividade e a
motivacdo dos trabalhadores, possibilitando também o desenvolvimento de seus talentos, e
que as praticas de trabalho no mundo contemporianeo devem ser atualizadas no intuito de
atender as necessidades das familias modernas (FLEXIBLE WORKING RIGHTS
EXTENDED TO ALL, 2014).

O Brasil tem avangado no que diz respeito a digitalizagdo e tem apostado na
desburocratizacdo e simplificagdo dos servigos prestados a sociedade, estimando como
principal efeito uma redugdo significativa de servidores. Dentre as medidas que vém sendo
tomadas pelo Governo Federal que visam alcangar a digitalizacdo de seus servigos tem-se:
simplificagdo do atendimento prestado aos usuarios dos servigos publicos, dispensando o
reconhecimento de firma e a autenticagdo em documentos produzidos no Pais (Decreto n°
9.094, de 17 de julho de 2017) e uso do meio eletronico para a realizagdo do processo
administrativo no ambito dos 6rgaos e das entidades da administragcdo publica federal direta,
autarquica e fundacional (Decreto n° 8.539, de 08 de outubro de 2015).

Entretanto, tais avangos em modernizagdo ndo tém sido suficientes para colocar o
Brasil entre as primeiras posi¢des no ranking das Nag¢des Unidas de governo eletronico, visto
a ocupagdo da 44" posicdo. Provavelmente, de acordo com Stefano et al. (2019), esta ma
classificagdo se deva ao fato da Unido prestar aproximadamente 2.973 servigos ao publico,

dos quais apenas a metade seja digitalizada.

2.3 TELETRABALHO

As conceituagdes sobre Teletrabalho sdo diversas e estdo em constante processo de
construgdo. Nao ha na literatura, seja nacional ou internacional, pacificagdo no que se refere a
uma defini¢do precisa. O que ocorre muitas vezes ¢ a utilizagdo de um termo para aludir a
diferentes especificidades, bem como, o uso de varios termos para se referir a mesma coisa

(ROCHA; AMADOR, 2018).
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Apesar das divergéncias existentes, segundo Aderaldo et al. (2017, p. 514), a OIT
definiu o teletrabalho como aquele “efetuado distante dos escritorios centrais ou das oficinas
de producdo” no qual os trabalhadores “mantém-se conectados com alguns de seus colegas
por meio das novas tecnologias.”

A Sociedade Brasileira de Teletrabalho e Teleatividades (SOBRATT, 2015) define
teletrabalho como a modalidade de trabalho executada a distancia, fora das dependéncias da
instituicdo empregadora, por meio da utilizacdo das TICs, tais como computadores,
smartphones, tablets, celulares e internet.

Segundo Rosenfield e Alves (2011), apud Rocha e Amador (2018), o vocabulo
teletrabalho esta relacionado ao trabalho realizado remotamente, a partir da utiliza¢ao de TIC,
propiciando a consecug¢do dos resultados do trabalho em um local distinto daquele ocupado
pela pessoa que o realiza.

De acordo com Rocha e Amador (2018), a partir de um estudo realizado em 10 paises
europeus, no Japao e Estados Unidos, com milhares de teletrabalhadores, destacaram-se seis
categorias principais de teletrabalho, que segundo elas, foram sistematizadas por Rosenfield e

Alves (2011) da seguinte maneira:

a)  trabalho em domicilio: também identificado com o termo small office/home
office (SOHO), trata-se do trabalho realizado na casa do trabalhador;

b) trabalho em escritérios-satélite: os trabalhadores executam o trabalho em
pequenas unidades espalhadas de uma empresa central;

c) trabalho em telecentros: o trabalho ¢ realizado em estabelecimentos
normalmente instalados préoximo ao domicilio do trabalhador que oferecem postos
de trabalho a empregados ou varias organizagdes ou servigos telematicos a clientes
remotos;

d) trabalho moével: fora do domicilio ou do centro principal de trabalho,
compreendendo viagens de negdcios ou trabalho de campo ou em instalagdes do
cliente;

e) trabalho em empresas remotas ou off-shore: call-centers ou telesservigos
por meio das quais firmas instalam seus escritorios-satélite ou subcontratam
empresas detelesservigos de outras zonas do globo com mao de obra mais barata;
f)  trabalho informal ou teletrabalho misto: arranjo com o empregador para
que setrabalhe algumas horas fora da empresa. ROSENFIELD, ALVES, 2011 apud
ROCHA; AMADOR, 2018, p.154).

Entretanto, como advertem Fincato ¢ Andrade (2018), esta classificacdo nao deve ser
observada de maneira taxativa e engessada, uma vez que, estando o teletrabalho ligado as

novas tecnologias, e estas estando em constante transformacao, seria dificil relacionar todas as
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modalidades existentes atualmente de teletrabalho. As autoras acreditam que surgirdo cada
vez mais novos meios de “teletrabalhar”.

No contexto brasileiro, no ambito do setor privado, o teletrabalho passou a ter amparo
na Consolidacao das Leis do Trabalho em 2011, por meio da Lein® 12.551, de 15 de dezembro
de 2011 (BRASIL, 2011), que alterou a redagdo do artigo 6° da CLT, equiparandoos efeitos
juridicos da subordinacdo exercida por meios telematicos e informatizados a exercida por
meios pessoais e diretos. Mas apenas com a publicacdo da Lei n® 13.467, de 13 de julho de
2017 (BRASIL, 2017), o teletrabalho recebeu conceituacao juridica expressa em legislacao

patria. A lei conceitua o teletrabalho como:

Art. 75-B Considera-se teletrabalho a prestacdo de servigos preponderantemente
fora das dependéncias do empregador, com a utilizacdo de tecnologias de
informagdo e de comunicagdo que, por sua natureza, ndo se constituam como
trabalho externo.

Pardgrafo unico. O comparecimento as dependéncias do empregador para a
realizacdo de atividades especificas que exijam a presenga do empregado no
estabelecimento ndo descaracteriza o regime de teletrabalho.

Todavia, no que se refere ao servigo publico brasileiro, ndo foi emitida legislacdo que
normalize o teletrabalho, nem tampouco houve atualizagdo das legislagdes ja existentes para
que as atividades dos servidores publicos sejam ajustadas as praticas desta modalidade.

Contudo, a auséncia de lei que regulamente o teletrabalho no servigo publico ndo foi
impedimento para que algumas institui¢des o adotassem como modalidade de trabalho em
suas estruturas. Para tanto, normas internas foram criadas para direcionar a maneira como o
trabalho seria realizado fora das dependéncias fisicas dos 6rgaos. Como exemplo de 6rgaos
publicos que elaboraram normativos internos com intuito deregulamentar, em seu ambito, o
teletrabalho, podem ser citados o TCU (2009), Receita Federal (2012), Advocacia Geral da
Unido (2011), Serpro (2005), CGU (2015), entre outros(FILARDI; CASTRO; ZANINI,
2020).

Apesar de alguns orgdos publicos terem tomado a iniciativa de criar normativos
internos para regulamentar o teletrabalho em suas estruturas especificas, ndo havia nada
direcionado a todo o funcionalismo publico. Todavia, em 31 de agosto de 2018, foi publicada
a Instrugdo Normativa n° 1 (BRASIL, 2018), com orientagdes e procedimentos a serem

seguidos pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragao



26

Federal (SIPEC), quanto a implementagdo de plano de gestdo em que os servidores publicos
participantes ficam dispensados de controle de frequéncia, sendo-lhes permitida trés novas
modalidades de trabalho: modalidade por tarefa, modalidade semipresencial e modalidade
teletrabalho. O teletrabalho, portanto, ganhou regulamentagdo a nivel de Administragao
Publica Federal.

Entretanto, a IN n°® 1/2018, previa a possibilidade de participagao do plano de gestdo
apenas para servidores publicos federais ocupantes de cargo efetivo, regidos pela Lei n® 8.112, de
1990 (BRASIL, 1990).

Em 30 de julho de 2020, contudo, foi publicada a IN n°. 65 (BRASIL, 2020), que
estendeu também para servidores publicos ocupantes de cargo em comissdo, empregados
publicos regidos pelo Decreto-Lei n°. 5.452 de 1943 (BRASIL, 1943) e contratados
temporarios regidos pela Lei n°. 8.745 de 1993 (BRASIL, 1993), a chance de participar do
programa de gestdo que permite ao trabalhador executar as suas atividades laborais na
modalidade teletrabalho. A IN n°. 65/2020, estabelece que a implementacao do teletrabalho
¢ facultativa a Administracdo Publica e deverd ocorrer em razdo da conveniéncia e do
interesse do servigco como ferramenta de gestdo, ndo constituindo um direito do servidor
(artigo 7°) e contempla atividades passiveis de mensura¢do da produtividade e dos resultados
das unidades envolvidas, bem como dos servidores publicos participantes (artigo 3°, inciso
I). Desta forma, o teletrabalho ndo poderé abranger atividades cuja natureza exija a presenga
fisica do participante na unidade, atividades que sejam desenvolvidas por meio de trabalho
externo, ou que reduza a capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico
interno e externo (artigo 5°, §2°, incisos I e II).

Outro ponto a ser destacado na referida instru¢do normativa (artigo 23) € que cabera
ao servidor em teletrabalho providenciar as estruturas fisica e tecnologica necessarias,
assumindo os custos referentes a conexdo a internet, telefone, energia elétrica e demais
despesas decorrentes do trabalho, desobrigando a entidade de providenciar as estruturas
necessarias aotrabalho do servidor.

Finalmente, quando adotado pela Administracao Publica, o dirigente da unidade devera
editar ato normativo que estabeleca os procedimentos gerais de como serd instituido o
programa de gestdo na unidade, que devera conter entre outras coisas, termo de ciéncia e
responsabilidade que sera assinado pelo participante do programa de gestdao e pela chefia

imediata.
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2.4 VANTAGENS E DESVANTAGENS

Pesquisas acerca do teletrabalho, como a de Filardi, Castro e Zanini (2020), Freitas
(2008), Pérez, Sanchez ¢ Carnicer (2007), Rafalski e de Andrade (2015) e Rocha e Amador
(2018), demonstram que essa modalidade de trabalho apresenta consequéncias positivas e
negativas para as organizacgdes, para os trabalhadores e para a sociedade. Para destacar as
principais consequéncias do teletrabalho encontradas na literatura, serdo abordadas as
vantagens e desvantagens a partir da perspectiva dos seguintes atores, trabalhadores e
organizagdes.

Dessa forma, sao consideradas como vantagens da adogdo do teletrabalho para os
trabalhadores: a melhoria da produtividade, observada por Filardi, Castro e Zanini (2020) em
estudo realizado com teletrabalhadores do Serpro e da Receita Federal. Esta vantagem também
foi percebida nos estudos de Freitas (2008), Pérez, Sanchez e Carnicer (2007) e Rocha e
Amador (2018).

Freitas (2008) aponta ainda diversas outras vantagens do teletrabalho para os
trabalhadores, dentre as quais podem ser citadas: a diminui¢do do estresse em decorréncia
do transito nos horarios de pico, nos deslocamentos de casa para o trabalho e no retorno;
flexibilidade do trabalhador na escolha da residéncia, uma vez que o teletrabalhador nao
precisara residir préximo da sede da instituicdo em que trabalha; clima de trabalho mais
agradavel pelo fato do trabalhador ndo ser obrigado a conviver com pessoas que considere
desagradaveis e melhor acesso ao mercado de trabalho para portadores de necessidades
especiais, que tenham dificuldade de deslocamento. Segundo a autora, com o teletrabalho a
dificuldade poderia ser sanada. Importante destacar que Pérez, Sanchez e Carnicer (2007)
também apontam o teletrabalho como oportunidade para portadores de necessidade especiais.

Filardi, Castro e Zanini (2020) constataram em pesquisa realizada no Serpro e na
Receita Federal que as maiores vantagens percebidas pelos teletrabalhadores daquelas
institui¢des sdo as referentes a economia com gastos com transporte, menor exposicao a
violéncia e a poluicdo, melhor qualidade de vida, mais privacidade, refeicdes em casa e

siléncio no ambiente de trabalho.
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Outras vantagens do teletrabalho para trabalhadores seriam: a economia em gastos com
combustivel e vestuario (FILARDI; CASTRO; ZANINI, 2020; FREITAS, 2008;
RAFALSKI; DE ANDRADE, 2015); a flexibilizagdo do horario de trabalho (FILARDI;
CASTRO; ZANINI, 2020; FREITAS, 2008; PEREZ; SANCHEZ; CARNICER, 2007;
RAFALSKI; DE ANDRADE, 2015; ROCHA; AMADOR, 2018), o que sendo bem
administrado pelo teletrabalhador poderé acarretar melhoria da qualidade de vida em familia;
e ndo estar preso a horarios fixos de trabalho; (FREITAS, 2008; PEREZ; SANCHEZ;
CARNICER, 2007).

Sao consideradas como vantagens da adogao do teletrabalho para as organizacgdes: o
aumento da produtividade, que de acordo com Mello (1999) deve-se ao fato dos
teletrabalhadores sofrerem menos interrupgdes trabalhando de casa, conseguindo desenvolver
mais atividades durante o dia. Tal vantagem também foi observada nos estudos de Freitas
(2008), Pérez, Sanchez e Carnicer (2007) e Rafalski e De Andrade (2015); redugao de custos
com os espagos fisicos, equipamentos ¢ manutengio (FREITAS, 2008; PEREZ; SANCHEZ;
CARNICER, 2007; RAFALSKI; DE ANDRADE, 2015; ROCHA; AMADOR, 2018);
diminui¢do do absenteismo, uma vez que a maioria das doencas e outros impedimentos fisicos que
ndo permitiriam o trabalhador comparecer ao trabalho, ndo sdo tdo graves que oimpediriam
de trabalhar em casa (FREITAS, 2008; PEREZ; SANCHEZ; CARNICER, 2007;ROCHA;
AMADOR, 2018).

Uma outra vantagem do teletrabalho para as organizagdes, apontada por Freitas (2008),
¢ a continuidade das atividades dos teletrabalhadores em casos de catastrofes, ou
acontecimentos especificos, que ndo impliquem em bloqueio das telecomunica¢des. Como ¢ o
caso vivenciado mundialmente no ano de 2020, em virtude do isolamento social imposto
como medida de combate a disseminagdo da pandemia COVID-19. Com a suspensdo das
atividades presenciais e o estabelecimento do confinamento domiciliar, foi necessario adaptar
o ambiente doméstico de maneira que nele fosse possivel trabalhar, estudar, realizar atividades
fisicas e de lazer. Portanto, o teletrabalho tornou-se uma realidade para milhdes de
trabalhadores ao redor do mundo. (SILVA; SANTOS; SOARES, 2020).

No contexto dos o6rgaos e entidades do SIPEC, a Instru¢do Normativa n.° 21, de 16 de
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mar¢o de 2020 (BRASIL, 2020), estabeleceu medidas de prote¢ao para o enfrentamento da
emergéncia de saude publica de importincia internacional decorrente do coronavirus
(COVID-19). Na referida Instru¢do Normativa foram estabelecidas hipdteses em que o
trabalho dos servidores publicos deveria ser realizado de maneira remota, tais como: nos casos
em que os servidores ou empregados publicos tenham sessenta anos ou mais, sejam
imunodeficientes ou com doencgas preexistentes cronicas ou graves, € nos casos de servidoras
ou empregadas publicas gestantes ou lactantes (art. 4°-B, incisos I e 1I).

Ainda no contexto das institui¢des publicas federais, uma outra provavel vantagem na
adocdo do teletrabalho por seus servidores, seria a diminui¢do de gastos com auxilio
transporte, beneficio de natureza juridica indenizatdria, destinado ao custeio parcial das
despesas realizadas com transporte coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual, nos
deslocamentos realizados pelo servidor, de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa.
Segundo Relatorio da OIT e do Eurofund, de 2017, que analisou a implantagado do teletrabalho
em 15 paises (Brasil, Estados Unidos, Argentina, India, Japao, Bélgica, Franca, Finlandia,
Alemanha, Hungria, Itdlia, Holanda, Espanha, Suécia e Reino Unido), o uso de novas
tecnologias de comunicagdo tem aberto caminho para um melhor equilibrio entre vida
profissional e pessoal, além de reduzir o tempo de deslocamento e proporcionar o aumento da

produtividade.



Quadro 1 — Vantagens do Teletrabalho para Trabalhadores e Organizacdes.

Autores

Vantagens para Trabalhadores

Vantagens para as Organizacdes

Filardi, Castro e Zanini (2020)

Aumento na produtividade;
economia com  gastos com
transporte, menor exposi¢do a

violéncia e a poluicdo, melhor
qualidade de vida, mais
privacidade, refei¢des em casa e
siléncio no ambiente de trabalho;
economia com  gastos em
combustivel e vestuario;
flexibilizagdo do horario de
trabalho.

Freitas (2008)

Aumento na produtividade;
diminui¢do do stress no transito;
flexibilidade do trabalhador na
escolha da residéncia, uma vez que
0 ndo precisara residir proximo da
sede da institui¢do em que trabalha;
clima de trabalho mais agradavel

Aumento na  produtividade;
reducdo de custos com 0s espagos

fisicos, equipamentos e
manuten¢do;  diminui¢do  do
absenteismo; continuidade das

atividades dos teletrabalhadores
em casos de catastrofes que ndo

pelo fato do trabalhador ndo ser | impliquem em bloqueio das
obrigado a conviver com pessoas | telecomunicagdes.
que considere desagradaveis;
possibilidade de melhor acesso ao
mercado de trabalho para
portadores de necessidades
especiais.

Pérez, Sanchez e Carnicer Aumento na produtividade; | Aumento na produtividade;

(2007) possibilidade de melhor acesso ao | redugdo de custos com os espagos

mercado de  trabalho  para | fisicos, equipamentos e
portadores de necessidades | manutengdo;  diminuicdo  do

especiais; flexibilizacdo do horario
de trabalho; ndo estar preso a
horarios fixos de trabalho.

absenteismo.

Rafalski e De Andrade (2015) Economia com  gastos em | Aumento na  produtividade;
combustivel e vestuario; | redug¢do de custos com os espagos
flexibilizagdo do horario de fisicos, equipamentos e
trabalho. manutengao.

Rocha e Amador (2018) Aumento na  produtividade; | Redugdo de custos com os
flexibilizagdo do horario de | espagos fisicos, equipamentos e
trabalho. manuteng¢ao; diminuigdo  do

absenteismo.

Relatério da Organizagao
Internacional do Trabalho (OIT)
edo Eurofund, de 2017

Equilibrio entre vida profissional e
pessoal, redugdo no tempo de
deslocamento e aumento da
produtividade.

Aumento na produtividade.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021.
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Em se tratando das desvantagens do teletrabalho, serdo abordadas as relatadas nas
pesquisas para os trabalhadores e para as organizagdes:

Sao tidas como desvantagens da adocdo do teletrabalho para os trabalhadores:
isolamento social (FREITAS, 2008; RAFALSKI; DE ANDRADE, 2015), nos casos em que 0o
trabalho acontece exclusivamente no domicilio do trabalhador; e isolamento profissional e
reducdo do contato com os colegas de trabalho e chefias (FILARDI; CASTRO; ZANINI,
2020; FREITAS, 2008; PEREZ; SANCHEZ; CARNICER, 2007); dificuldade em distinguir
momentos de trabalho ¢ de lazer (FREITAS, 2008); aumento de custos relacionados a criagao
e manutencao da estrutura adequada para desenvolvimento das atividades do trabalho em casa,
nos casos em que a organizagdo ndo arcar com estas despesas (FREITAS, 2008; PEREZ;
SANCHEZ; CARNICER, 2007; RAFALSKI; DE ANDRADE, 2015); e menos oportunidades
de promogdo (FREITAS, 2008; PEREZ; SANCHEZ; CARNICER, 2007).

Em relagdo as desvantagens da adogao do teletrabalho para as organizagdes, podem ser
apontadas: problemas com a seguranca das informacdes; desenvolvimento do trabalho
dependendo fortemente de tecnologia; aumento de custos relacionados a criagdo e
manuten¢ao da estrutura adequada para desenvolvimento das atividades do trabalho em casa,
nos casos em que a organizagdo arque com estas despesas (FREITAS, 2008).

O Relatorio da OIT e do Eurofund, de 2017, também destacou algumas desvantagens
na adoc¢ao do teletrabalho, como horas de trabalho mais longas, maior intensidade de trabalho
e interferéncia no trabalho e em casa. O estudo observou que pode haver sobreposi¢ao entre
trabalho remunerado e vida pessoal, o que pode resultar em altos niveis de estresse do

trabalhador.



Quadro 2 - Desvantagens do Teletrabalho para Trabalhadores e Organizagdes

Autores

Desvantagens para
Trabalhadores

Desvantagens para
Organizacao

Filardi, Castro e Zanini

Isolamento profissional e redugdo

do

(2020) contato com os colegas de trabalho
echefias
Freitas (2008) Isolamento social; dificuldade em | Problemas com a seguranca das

distinguir momentos de trabalho e
de lazer; aumento de custos
relacionados a criagdo e manutengao
da  estrutura adequada  para
desenvolvimento das atividades do
trabalho em casa e menos
oportunidades de promogao

informag¢des; desenvolvimento
do trabalho dependendo
fortemente de  tecnologia;
aumento de custos relacionados a
criagdo e manutencdo da
estrutura adequada

para  desenvolvimento  das
atividades do trabalho em casa.

Pérez, Sanchez e Carnicer

(2007)

Isolamento profissional e redugdo
do contato com os colegas de
trabalho e chefias; aumento de
custos relacionados a criagdo e
manuten¢do da estrutura adequada
para desenvolvimento dasatividades
do trabalho em casa e menos
oportunidades de promogao

Rafalski e de Andrade
(2015)

Aumento de custos relacionados a
criagdo ¢ manutencdo da estrutura
adequada para desenvolvimento das
atividades do trabalho em casa

Relatorio da Organizagdo

Internacional do Trabalho

(OIT) e do Eurofund, de
2017

Horas de trabalho mais longas,
maior intensidade de trabalho e
interferéncia no trabalho e em casa

e sobreposicdo entre
trabalho remunerado e vida pessoal.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Diante da proposta e dos objetivos da pesquisa em tela, o estudo de caso ergueu-se
como o método de pesquisa mais adequado para examinar a viabilidade de implantacdo do
teletrabalho na PRGAF, da UFCG, autarquia federal vinculada ao Ministério da Educagao.

Segundo Yin (2015), o estudo de caso ¢ um método que contribui para a compreensao
de fendmenos sociais mais complexos, por meio do foco em um fendmeno real, a partir de
uma perspectiva holistica. Ainda de acordo com o autor, o estudo de caso ¢ o método mais
indicado para as situagdes em que a pesquisa procure explicar fendOmenos que estejam
ocorrendo no presente, buscando alcangar uma compreensao mais profunda do objeto de
estudo.

Para que fosse alcancado o objetivo proposto, a andlise da viabilidade foi realizada
identificando as oportunidades e ameagas, bem como, as for¢as e fraquezas relativas a adocao
do teletrabalho na PRGAF. Tal identificacdo se deu por meio da Matriz Stregths, Weakenesses,
Opportunities and Threats (SWOT), também conhecida como Matriz Forgas, Oportunidades,
Fraquezas e Ameacas (FOFA). A Matriz SWOT ¢ uma ferramenta de gestdo que permite a
realizacdo do confronto entre as varidveis externas (Oportunidades e Ameacas) e internas (Forgas
e Fraquezas) de uma organizagdo, proporcionando a identificacdo de alternativas estratégicas e
a criagdo de planos de acdo para que a execucdo de um projeto seja bem-sucedida
(CAVALCANTI; GUERRA, 2019).

Sendo assim, tendo em vista o objetivo da pesquisa, que € verificar a viabilidade de
implantacdo do teletrabalho na PRGAF, percebeu-se que a utilizagdo da matriz SWOT
possibilita a leitura do retrato situacional da Pro-Reitoria em analise, no momento do estudo,
uma vez que, por meio da analise € possivel que seja feita a defini¢gdo dos pontos fortes e
fracos no ambiente interno de uma institui¢do, e a identificagdo das ameagas e oportunidades
existentes no ambiente externo a organizacao.

E oportuno mencionar que as instituicdes publicas, assim como as privadas, estdo
envoltas em um ambiente competitivo e, por essa razao, segundo Cavalcanti e Guerra (2019),
aandlise da matriz SWOT também pode ser aplicada nas organizagdes publicas uma vez que a
gestdo de tais entidades também estd suscetivel a sofrer impactos das varidveis internas e

externas a institui¢do. Portanto, a matriz SWOT ¢é uma ferramenta de gestdo que, por meio do
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confronto entre as variaveis externas e internas, fornece insights tuteis para a definicdo de

alternativas estratégicas e linhas de acdo mais assertivas.

Sendo assim, o uso da matriz SWOT, possibilitou que fosse feito o diagndstico dos
pontos fortes e fracos, e das oportunidades e ameagas de cada setor integrante da PRGAF,
permitindo verificar quais unidades possuiam requisitos que lhes permitissem adotar o
teletrabalho segundo a Instru¢do Normativan® 65/2020 (BRASIL, 2020). A matriz SWOT
também permitiu que fossem constatados quais setores possuiam alguma caracteristica que,
segundo a IN n° 65/2020, seria impeditivopara a ado¢cdo do trabalho remoto por seus
servidores.

Figura 1 - Matriz SWOT

Forgas Fraquezas

Ambiente Interno Ambiente Interno
Fatores Positivos Fatores Negativos

Ameacgas Oportunidades

Ambiente Externo Ambiente Externo
Fatores Negativos Fatores Positivos

Fonte: Elaborado pela autora, 2021.

Sendo assim, para que fosse realizada a coleta de dados que alimentaria a matriz
SWOT, referente ao levantamento das especificidades de cada setor da PRGAF, foi realizada
solicitacdo de acesso a informacao, protocolo de niimero 23546.012534/2021-50, por meio
do canal Fala.BR — Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informag¢ao, em que foram
dirigidos questionamentos e solicitagdes aos coordenadores da CGA, da CCF e da CCC,
Coordenagdes que integram a Proé-Reitoria: 1) Quais s@o os setores que compdem cada uma
das Coordenagdes?; 2) Fornecer o detalhamento das rotinas de trabalho de cada setor; 3)

Especificar quais sistemas eletronicos cada um dos setores utiliza na execucdo de suas rotinas de
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trabalho; e 4). Qual o quantitativo de servidores lotados em cada um destes setores?

Os questionamentos e solicitagdes foram respondidos pelos coordenadores das trés
coordenacoes da PRGAF e encaminhados para os autores da pesquisa via Plataforma Fala.BR.
Os quatro questionamentos foram feitos objetivando delimitar os setores que, diante da
natureza do trabalho executado, podem adotar a modalidade teletrabalho, de acordo com a IN
n°® 65/2020, que determina que unidades de trabalho que abranjam atividades cuja natureza
exija a presenca fisica do trabalhador na instituicao, atividades que sejam desenvolvidas por
meio de trabalho externo, ou que reduza a capacidade de atendimento de setores que atendam
ao publico interno e externo (artigo 5°, § 2° incisos I e II) ndo possuem requisitos para

implantacao do teletrabalho para seus servidores.

Art. 5°, §2° O teletrabalho nao podera:

I - abranger atividades cuja natureza exija a presenga fisica do participante na
unida-de ou que sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo; e
I - reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico

interno eexterno. (BRASIL, 2020).

A escolha por analisar a viabilidade de implantagdo do teletrabalho na Pro-Reitoria de
Gestao Administrativo-Financeira, da UFCG, ocorreu pelo fato desta possuir um organograma
bem definido de sua estrutura hierarquica interna, em que figuram como subdivisdes da
PRGAF trés coordenacdes: Coordenacdo Geral de Administragdo, Coordenagao de
Contabilidade e Finangas e Coordenagao de Compras e Contratos. Essa estruturagdo bem
definida permitiu identificar com facilidade quais setores integram aestrutura da PRGAF e
levantar as especificidades do trabalho executado neles.

Portanto, a Coordenagao Geral de Administracdo € composta pelos setores: Protocolo
Geral, Arquivo Geral, Divisao de Diarias e Passagens e o Sistema Eletronico de Informagdes.
Quanto a Coordenagdao de Contabilidade e Financas, integram a sua estrutura os setores:
Divisdo de Pagamentos, Divisdo de Convénios, Divisdo de Folha de Pagamento, Divisao de
Conformidade de Gestdao, Divisdo de Empenho, Divisdo de Liquida¢do, Almoxarifado Central e
Divisdo de Patriménio. A Coordenacdo de Compras e Contratos ¢ composta pelos setores:
Divisdao de Planejamento de Aquisicdo, Divisdo de Materiais, Divisdo de Contratos e
Convénios e Divisdo de Gestdo de Contratos.

Outro fator que contribuiu para a escolha da PRGAF como campo de estudo, foi o fato

desta Pro-Reitoria ser responsavel por planejar e definir politicas de gestdo de recursos
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financeiros na Universidade, o que lhe permite mapear o fluxo dos recursos financeiros
destinados a institui¢do, e consequentemente, averiguar os impactos financeiros que a ado¢ao
do teletrabalho causaria a8 UFCG.

Os dados coletados por meio das solicitagcdes de acesso a informagdo alimentaram 16
matrizes SWOT, correspondentes a cada um dos setores que fazem parte da PRGAF. As
matrizes foram preenchidas com dados relativos ao ambiente interno, contendo os pontos
fortes e fracos de cada setor, relacionados a viabilidade da adog¢do do teletrabalho, segundo o
que dispde a IN n°® 65/2020; e ao ambiente externo, apresentando as oportunidades e ameagas
referentes as unidades integrantes da Pro-Reitoria em analise.

Apbs o recebimento dos dados fornecidos pelas trés coordenagdes da PRGAF, partiu-
se para as etapas da andlise, interpretagdo das informagdes coletadas e preenchimento das
matrizes, a luz da IN n°® 65/2020.

A IN n° 65/2020 ¢ de autoria do Ministério da Economia e estabelece orientagoes,
critérios e procedimentos gerais a serem observados pelos 6rgaos e entidades integrantes do
Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal, que desejarem implementar o programa
de gestdo, permitindo aos servidores que o trabalho seja executado remotamente.

Os dados fornecidos a respeito de cada setor foram interpretados como pontos fortes e
fracos, como oportunidades e ameacas, a partir do que dispde o artigo 5°, caput, e seus
paragrafos §1° e incisos e §2° e incisos, da IN n® 65/2020.

Foram considerados como pontos fortes para a adogdo do teletrabalho a utilizagdo de
sistemas eletronicos na execuc¢do das atividades desempenhadas pelos servidores lotados em
determinado setor e o fato da unidade ndo estar relacionada a atividades que se caracterizam
pela necessidade da presenga fisica de seus servidores no ambiente de trabalho, encontrando

amparo na IN n° 65/2020, no caput de seu artigo 5°.

Art. 5° As atividades que possam ser adequadamente executadas de forma remota e
com a utilizagcdo de recursos tecnoldgicos serdo realizadas preferencialmente na
modalidade de teletrabalho parcial ou integral. (BRASIL, 2020).

Também foi considerado como ponto forte o fato do setor possuir um bom quantitativo de
servidores, o que ndo permitiria a reducdo na capacidade de atendimento ao publico internoe

externo da instituicao (artigo 5°, §2°, incisos II, da IN n°® 65/2020).



37

§ 2° O teletrabalho ndo podera:
IT - reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico interno
eexterno. (BRASIL, 2020).

Foram considerados como pontos fracos, relativos a viabilidade de implantagao do te-
letrabalho, o setor caracterizar-se pela necessidade da presenca fisica de seus servidores na
instituicdo, e o trabalho executado na unidade estar relacionado com o atendimento ao publico,

o que, de acordo com a Instrucdo Normativa n° 65/2020, ¢ um impedimento para que a

unidade de trabalho possa adotar o teletrabalho (artigo 5°, §2°, incisos I e II).

Art. 5°, §2° O teletrabalho ndo podera:

I - abranger atividades cuja natureza exija a presenga fisica do participante na unida-de
ou que sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo; e
I -reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao publico interno e

externo. (BRASIL, 2020).

Também foi considerado como ponto fraco o fato do setor possuir um baixo
quantitativo de servidores, o que ocasionaria na reducdo da capacidade de atendimento ao
publico interno e externo da institui¢do (artigo 5°, §2°, incisos II, da IN n° 65/2020).

Quanto ao ambiente externo, foram percebidas como oportunidades a criagdo da IN n°
65/2020 e o estabelecimento do distanciamento social em virtude do enfrentamento da
pandemia da COVID-19, o que possibilitou a experiéncia do trabalho remoto em carater
emergencial a muitos servidores da UFCG. Quanto a ameaga, uma eventual modificacao da
IN n°65/2020, que atinja também as Universidades Federais, poderia colocar em risco a adogao
do teletrabalho nestas instituigdes.

Portanto, esta pesquisa se disp0s a verificar quais setores, de acordo com as caracteristicas
das atividades desempenhadas e rotinas de trabalho, seria possivel migrar, sem prejuizos na
prestacao de servigo, para uma modalidade de teletrabalho.

Este trabalho ndo adentrou em questdes mais especificas, como a forma de adogdo do
teletrabalho (se em regime integral ou parcial) para os servidores que atuam em setores cujas
atividades sdo compativeis com o trabalho remoto, uma vez que, de acordo com a IN n°
65/2020, ¢ de responsabilidade do dirigente da unidade decidir se os servidores selecionados

para o teletrabalho desempenharao suas fungdes em regime de execugdo integral ou parcial.
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4 ANALISE SITUACIONAL

4.1 DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

O estudo foi desenvolvido na Universidade Federal de Campina Grande, autarquia
federal, criada pela Lei n° 10.419, de 09 de abril de 2002 (BRASIL, 2002), a partir do
desmembramento da Universidade Federal da Paraiba (UFPB). A UFCG embora tenha sido
criada a partir do desmembramento da UFPB, inicia a sua histéria em meados de 1952 com
acriagdo da Escola Politécnica por meio da Lei n® 792, de 6 de outubro de 1952 (PARAIBA,
1952) e do Decreto n°® 33.286, de 14 de julho de 1953 (BRASIL, 1953).

No ano de 1960, por meio da Lei n° 3.835, de 13 de dezembro de 1960 (BRASIL,
1960) a Escola Politécnica e a Faculdade de Ciéncias Econdmicas foram federalizadas e
tornaram-se um campus da UFPB, localizado no municipio de Campina Grande.

Apos o desmembramento com a UFPB, em 2002, passaram a integrar a estrutura da
UFCG os campi localizados nas cidades de Campina Grande, Patos, Sousa e Cajazeiras,
posteriormente sendo criados os campi nas cidades de Cuité, Pombal e Sumé. Portanto,
devido ao processo de interiorizacdo de suas estruturas, a UFCG conta com sete campus
universitarios.

A universidade possui 11 centros de ensino, 1 escola técnica, 1 unidade académica de
educacdo infantil, 2 hospitais universitarios, 1 hospital veterinario, 1 clinica odontolégica, 2
fazendas experimentais, 3 museus, 77 cursos de graduagao, 47 programas de pos-graduagao,
sendo 34 programas de mestrado e 13 de doutorado, 18.168 alunos na graduacdo, 1.367
alunos de mestrado e 892 alunos de doutorado, 4.815 vagas de ingresso na graduacao
ofertadas por meio do Sistema de Selecao Unificado (SiSU) e um total de 1.509 docentes e
1.406 técnico-administrativos (dados atualizados em 01/2021 e colhidos da péagina da
institui¢do). Foi também considerada a melhor universidade de porte médio do Nordeste, de

acordo com levantamento realizado pelo Ranking Universitario da Folha (RUF, 2019).



39

Figura 2 - Campi Centros de Ensino da UFCG
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Contra de Engenharia Eltrica & Infarmdtica (CEE
Centro de Humanidades (CH)

Centro de Tecnologia e Recursos Naturais (CTRN)

UFCG em numeros

07 campi
11 centros de ensing
01 escola técnica
01 unidade acad. de educ. infantil
02 hospitais universitarios
01 hospital veterinario
01 clinica odontolégica
02 fazendas experimentais
03 museus
4,815 vagas no vestibular
77 cursos de graduacan
18.168 alunos de graduagdo
34 cursos de mestrado
1.367 alunos de mestrado
13 cursos de doutorado
892 alunos de doutorado
1.509 docentes
1.406 técnico-administrativos

(Dados de faneiro de 2021)

Fonte: Site Institucional da UFCG.

O Estatuto da UFCG dispde em seu capitulo II, artigo 10, sobre os principios

fundamentais para a instituicdo. Sdo eles: indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao,

¢tica, cidadania, desenvolvimento local, planejamento democratico, racionalidade, natureza

publica e gratuita, transparéncia e publicidade, eficiéncia, impessoalidade, laicidade,

multicampia e transdisciplinaridade.

Segundo o Plano de Desenvolvimento Institucional da UFCG (PDI da UFCG 2020-

2024), a institui¢do tem como missdo produzir conhecimento que gere transformagao social e

tem como visao tornar-se referéncia nacional na formagao académica.
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Figura 3 - Missao, Visao e Principios da UFCG

MISSAO

Produzir e promover
conhecimento de

vanguarda e
transformacdo social.

VISAD

Tornar-se referBncia nacional
na formagdo académica e na
producdo de ciéncia e
tecnologia, com foco no
desenvolvimento sustentdvel e
socioeconfmico.

PRINCIPIOS

Indissociabilidade entre ensino,
pesquisa e extensdo, ética, cidadania,
desenvolvimento local, planejamento
democrético, racionalidade, natureza

publica e gratuita, transparéncia e
publicidade, eficiéncia,
impessoalidade, laicidade,
multicampia e transdisciplinaridade.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021 - Dados do Plano de Desenvolvimento Institucional (2020-2024).

De acordo com o Estatuto da UFCG, a instituicdo goza de autonomia didatico-

cientifica, administrativa e de gestdo financeira e patrimonial (art. 2°) e possui a sua estrutura

académica e administrativa composta por: Conselho Social Consultivo, Orgios da

Administragdo Superior, Centro ¢ Unidade Académica (art. 12 e incisos). Os Orgdos da

Administragdo Superior sdo o Conselho Universitario, Conselho Curador e a Reitoria (art. 15).

Integram a Reitoria as Pro-Reitorias, Assessorias, Orgdos Suplementares e Orgaos de Apoio

Académico-Administrativo (art. 29).
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Figura 4 - Estrutura Académica e Administrativa da UFCG.

Conselho Superior Conselho Universitario
Consultivo

Proé-Reitorias
Orgdos da Administragdo Conselho Curador
Superior

Assessorias

Reitoria

Orgaos Suplementares

Unidade Académica

Orgdos de Apoio
Académico-Administrativo

Fonte: Elaborado pela autora - Dados do Estatuto da UFCG

4.2 PRO-REITORIAS QUE COMPOEM A UFCG

O Estatuto da UFCG dispde que a Reitoria manterd 6rgdos auxiliares de direcdo
superior, que serdo responsaveis por supervisionar e coordenar as suas respectivas areas de
atuacgdo: as pro-reitorias (art.36).

As Pro-Reitorias que integram a estrutura da UFCG sao: Pro-Reitoria de Ensino, Pro-
Reitoria de Pesquisa e Extensdo, Pro-Reitoria de Assuntos Comunitarios, Pro-Reitoria de Pos-

Graduagao ¢ a Pro-Reitoria de Gestao Administrativo-Financeira.

4.2.1 Pro-Reitoria de Ensino (PRE)

A Pro-Reitoria de Ensino (PRE), ¢ um oOrgdo assessor da dire¢do superior cujas
competéncias sdo: planejar, coordenar e supervisionar as atividades de ensino nos cursos de
graduacdo, sequenciais e de educacdo basica em suas diversas modalidades (art. 10°, do

Regimento da Reitoria).
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Segundo o Regimento da Reitora, a PRE possui como principais competéncias:
assessorar o reitor e os Orgdos Deliberativos Superiores da Universidade em assuntos
relacionados as atividades de ensino; fiscalizar o andamento das atividades didaticas, em sua area
de atuagdo; autorizar a expedicdo e registro de diplomas de graduacgdo; supervisionar a
execugdo dos programas académicos; cumprir e fazer cumprir as deliberacdes da Camara

Superior de Ensino.

4.2.2 Pro-Reitoria de Pesquisa e Extensao (PROPEX)

A Pro-Reitoria de Pesquisa e Extensdo ¢ o orgdo responsavel pelas atividades de
planejamento, coordenacdo e avaliacdo da pesquisa e extensdo da UFCG (art. 16° do
Regimento da Reitoria).

Suas principais competéncias, de acordo com o Regimento da Reitoria sdo: promover,
em articulagdo com a Pro-Reitoria de Ensino e Pro-Reitoria de Pos-Graduacgao, a integracao
do ensino, da pesquisa e da extensdo; divulgar, para a comunidade, os resultados das
pesquisas e dos trabalhos de extensdo; cumprir e fazer cumprir as deliberacdes da Camara

Superior de Pesquisa e Extensao.

4.2.3 Pro-Reitoria de Assuntos Comunitarios (PRAC)

A Pro-Reitoria de Assuntos Comunitarios, criada com a aprovacdo do Estatuto da
Universidade Federal de Campina Grande, ¢, segundo o Regimento da Reitoria (art. 19°), um
orgdo auxiliar de dire¢cdo superior responsavel pelo planejamento, coordenagdo e execucao
das politicas de apoio a comunidade universitaria da UFCG, no que se refere ao apoio e a
assisténcia direta aos estudantes, por meio de ajuda a participagdo em eventos cientificos, dos
programas de esportes, de restaurantes, servigos de saude, de programas de bolsas a alunos
carentes, de cultura e de lazer.

Compete a PRAC planejar e coordenar a politica de valorizagdo e apoio a comunidade
universitaria da UFCG no ambito das questdes profissionais, artistico-culturais, desportivas e
académicas; planejar e coordenar os programas de residéncias e de restaurantes universitarios,

bem como os programas de bolsas que se destinam ao apoio e a manuten¢do estudantil;
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proporcionar assisténcia médico-odontolédgica e psicologica para a comunidade académica da
UFCQG:; fiscalizar o cumprimento das decisdes da administragdo superior referentes a vida

estudantil.

4.2.4 Pro-Reitoria de Pos-Graduaciao (PRPG)

A Pro-Reitoria de Pos-Graduagdo, segundo Regimento da Reitoria (art. 14°), ¢ o 6rgado
auxiliar de direcdo superior a quem compete planejar, coordenar e supervisionar todas as
atividades de p6s-graduacao mantidas pela UFCG.

Cabe a PRPG, entre outras atribui¢des, supervisionar os cursos e programas de pds-
graduacdo oferecidos pela Universidade, assessorar o reitor e os 6rgdos deliberativos da
Administracdo Superior da Universidade em assuntos relacionados com os cursos e
programas de pds-graduacao, cumprir e fazer cumprir as deliberacdes da Camara Superior de
P6s-Graduagao, autorizar a expedicao e registro de diplomas de pds-graduacao e autorizar a
expedicdo de certificados de cursos de especializagdo e aperfeicoamento e de residéncias da

area da saude.

4.2.5 Pro-Reitoria de Gestao Administrativo-Financeira (PRGAF)

De acordo com o Regimento da Reitoria, a PRGAF ¢ o 6rgdo auxiliar de Direcao
Superior competente por executar fungdes especificas nas areas de administragdo contabil e
financeira, arquivo, patrimodnio e atividades auxiliares (art. 7°).

Ainda segundo o Regimento da Reitoria, cabe a PRGAF planejar e estabelecer
politicas de gestdo de recursos materiais, financeiros e de servigcos gerais, executar a
programagdo financeira da Universidade, assinar os empenhos, autorizar pagamentos das
folhas de pagamento mensais dos servidores da UFCG e fiscalizar a execugdo das atividades
proprias a sua area de atuagdo, notificando os dirigentes de 6rgdos da administracdo, no que se
refere a distor¢des ou irregularidades que venham a ser identificadas (art. 8° e incisos).

A PRGAF possui trés Coordenagdes: Coordenacdo Geral de Administracao
(CGA), Coordenacdo de Contabilidade e Financas (CCF) e Coordenacdo de Compras e

Contratos (CCC), contando ainda com a estrutura do Gabinete da Pré-Reitoria de Administragao.
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Figura S - Coordenagdes da PRGAF

Coordenacao Geral de Administragao - CGA
Coordenacgao de Contabilidade e Finangas - CCF
Coordenacao de Compras e Contratos - CCC

Fonte: Elaborado pela autora, 2021.

O presente trabalho escolheu investigar a viabilidade de implantagdo do teletrabalho
na PRGAF, pelo fato desta Pro-Reitoria possuir um organograma preciso de sua estrutura
hierarquica. Essa estruturacdo bem definida permitiu que fossem identificados quais setores
compdem a estrutura da PRGAF e que fossem levantadas as especificidades do trabalho
executado neles.

Outro ponto importante que contribuiu para que a PRGAF fosse estudada, foi o fato
desta Pro-Reitoria ser responsavel por planejar e definir politicas de gestdo de recursos
financeiros na UFCG, permitindo o mapeamento do fluxo dos recursos financeiros destinados
a institui¢do, e consequentemente, investigar os impactos financeiros que a adog¢dao do

teletrabalho causaria a UFCG.

4.3 RESULTADOS E DISCUSSOES

Para que fosse possivel investigar a viabilidade de implantagdo do teletrabalho na Pro-
Reitoria de Gestdo Administrativo-Financeira, percebeu-se a necessidade de analisar mais
detalhadamente as competéncias e rotinas de trabalho dos setores que compdem cada uma das
trés coordenagdes da PRGAF. Portanto, foram abordadas cada uma das Coordenagdes da

PRGAF e os respectivos setores que fazem parte de sua estrutura.
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4.3.1 Coordenacio Geral de Administracio (CGA)

Conforme consta no site da PRGAF, a CGA ¢ a coordenagdo responsavel por planejar,
organizar, controlar e executar as atividades proprias a gestdo de concessdo de diarias e
passagens, do protocolo geral e do arquivo geral.

Sao atribuigdes gerais dessa coordenacgdo: prestar assessoria € gerenciar as rotinas no
gabinete do Pré-Reitor, organizar os servicos de secretaria e providenciar o arquivamento de
documentos gerados no gabinete do Pro-Reitor.

Cabe ainda a CGA gerir o Sistema de Concessao de Diarias e Passagens — SCDP,
analisar os processos de concessdo de auxilio financeiro e enviar os mesmos para pagamento,
promover a transparéncia do Protocolo e do Arquivo na péagina da UFCG e controlar as
prestagdes de contas dos auxilios financeiros concedidos com recursos do PROAP.

Estdo sob o comando da CGA os setores: Protocolo Geral, Arquivo Geral, Divisao de
Diarias e Passagens e o Sistema Eletronico de Informagdes — SEI.

Quadro 3 — Estrutura Organizacional da Coordenagdo Geral de Administracao

SETORES DA COORDENACAO GERAL DE COMPETENCIAS DO SETOR
ADMINISTRACAO
Protocolo Geral Cabe ao Protocolo Geral receber e enviar os

documentos internos e externos no ambito da
Institui¢do, iniciar processo administrativo em meio
fisico, nos casos em que o processo nao esteja
disponivel em meio eletronico, enviar processos
fisicos, documentos e malotes para os destinatarios.
Arquivo Geral Cabe ao Arquivo Geral gerir, guardar e preservar o
patrimdnio documental da instituicdo, em observancia
ao estabelecido pelo Arquivo Nacional. Também ¢
atribuicdo do Arquivo Geral avaliar a documentagdo e
realizar o descarte seguindo os tramites do Arquivo
Nacional.

Divisdo de Diarias e Passagens Cabe a Divisdo de Diarias e Passagens analisar a
instrugdo processual das solicitagdes de diarias e/ou
passagens de acordo com a legislagdo vigente, executar
as concessoes de didrias e/ou passagens no Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP, receber e
encaminhar para a contabilidade os recolhimentos
referentes a devolucdo de diarias; encaminhar, via
SCDP, os processos de solicitagdo de diarias e
passagens para a CCF, para que seja

realizado o pagamento.

Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI Cabe ao SEI auxiliar os usuarios do sistema em sua
utilizacdo, para tanto, utiliza como ferramentas de
trabalho o SEI, osTicket, e-mail e Chat online.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021 - informagdes prestadas pela institui¢do e disponiveis na pagina da UFCG.
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Apbs observar as competéncias dos setores que integram a estrutura da CGA, foi
possivel perceber que algumas unidades executam atividades que se caracterizam pela
necessidade da presenca fisica de servidores no local de trabalho, como por exemplo o
Protocolo Geral, que tem como uma de suas atribuigdes recepcionar e encaminhar
documentos, processos e correspondéncias fisicas. Por outro lado, existem setores que na
execucao de suas atividades utilizam sistemas eletronicos e ndo dependem da presenga fisica
de servidores no ambiente da instituicao para que o trabalho transcorra normalmente, como ¢
o caso da Divisdo de Didrias e Passagens.

Entretanto, para que fosse possivel ser realizada uma andlise mais detalhada de cada
setor que compde a CGA, a CCF e a CCC, e verificar a viabilidade técnica de implantagdo do
teletrabalho em cada um deles (em observancia ao que dispde a Instru¢do Normativa n°
65/2020), foi feita uma solicitacdo de acesso a informag¢do a UFCG, por meio do canal
Fala.BR — Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagdo, protocolo de nimero
23546.012534/2021-50, em que buscou-se obter dados sobre as competéncias de cada setor
que integra as coordenacdes da PRGAF, suas rotinas de trabalho, se ha utilizacdo de sistemas
eletronicos na execug¢ao do trabalho e o quantitativo de servidores de cada unidade.

Apobs a obtengdo destas informagdes, os dados colhidos sobre cada setor foram
aplicados na Matriz SWOT com objetivo de tragar um diagndstico da situagao de cada uma dessas
unidades administrativas, de maneira a identificar os seus pontos fracos e fortes, bemcomo as

ameacas e oportunidades relativas a execugdo ou ndo de suas atividades de maneiraremota.

4.3.1.1 Protocolo Geral

O Protocolo Geral tem suas atividades amparadas pela Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de
1991 (BRASIL, 1991) e seus procedimentos gerais de servigos definidos pela Portaria
Interministerial n® 1.677, de 7 de outubro de 2015 (BRASIL, 2015). Na UFCG, o Protocolo ¢
o setor responsavel pelo recebimento, registro, classificagdo, distribui¢do, controle da
tramitagdo e expedicdo de documentos, segundo informado pela Coordenacdo Geral de
Administracao por meio do canal Fala.BR.

O Protocolo Geral utiliza na realizagdo de suas atividades os sistemas: Sistema
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Eletronico de Informagdes (SEI), Sistema de Controle de Processos (SCp) e Sistema
Gerenciador de Postagens dos Correios (SIGEP Web).

Quanto as rotinas de trabalho, o Protocolo Geral recepciona documentos e processos
oriundos de outros setores da UFCG, bem como aqueles vindos de outras institui¢cdes. Realiza
o controle, tratamento, analise e inser¢cao de dados nos sistemas e executa a distribuicdo de
processos e documentos para outras unidades da UFCG e para os 6rgaos externos.

As principais atividades desempenhadas pelo Protocolo Geral sdo: atender ao publico,
interno e externo da UFCG, prestando orientagdo quanto a abertura de processos; receber,
conferir e iniciar processos no SEI ou no SCp, tramitar e distribuir tais processos para as
unidades a que se destinem; receber, conferir, preparar, capturar, indexar, realizar o controle
de qualidade e devolver o documento para o usuéario depois que a digitalizagdo estiver
concluida; trabalhar na expedicdo de documentos, processos ou qualquer outra
correspondéncia, recebendo, conferindo, registrando no sistema de postagens, postando,
acompanhando a entrega e inserindo no controle de postagens.

O Protocolo Geral desenvolve atividades indispensaveis a eficacia da politica de gestao
documental, uma vez que, assegura o efetivo controle dos documentos a partir de sua
produgdo. De acordo com a CGA, o Protocolo Geral possui o quantitativo de cinco servidores
desempenhando suas atividades no setor.

A partir das informagdes obtidas sobre o setor de Protocolo Geral, partiu-se para a
elaboracdo da Matriz SWOT, cuja importancia, conforme descrito na metodologia, deve-se ao
fato de, a partir dela, ser possivel conhecer as variaveis internas (forcas e fraquezas) e externas
(oportunidades e ameacgas) do setor, no que se refere a viabilidade da implantagdo do

teletrabalho.
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Quadro 4 — Matriz SWOT do Protocolo Geral

AMBIENTE INTERNO

PONTOS FORTES

- Cinco servidores lotados no setor;
« Utilizacdo de sistema eletrénico para tramitagdo e
distribui¢cdo de processos administrativos (SEI).

PONTOS FRACOS

« As atividades desempenhadas no  setor,
caracterizam-se pela necessidade da presenga fisica de
seus servidores no ambiente de trabalho;

» Setor realiza atendimento presencial ao publico,
recebe documentos, que deverdo ser digitalizados e
trabalha com a expedi¢do de documentos/processos;

AMBIENTE EXTERNO

OPORTUNIDADES

* Criagdo da Instru¢do Normativa n°® 65 que permitiu
aos servidores publicos ocupantes de cargo efetivo,
cargo em comissdo, aos empregados publicos e

contratados temporarios, a possibilidade de
teletrabalhar;

AMEACAS

» Eventual modificagdo da Instrucdo Normativa que
regulamenta a implantagdo de plano de gestdo em que
os servidores participantes ficam dispensados do
controle de frequéncia, atingindo também as
Universidades Federais.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021 - informagdes prestadas pela institui¢ao e disponiveis na pagina da UFCG.

A partir dos dados obtidos, por meio da solicitagdo de acesso a informagao feita junto a

CGA, e compilados no Quadro 4, foi possivel constatar que o Protocolo Geral, embora possua

como pontos fortes um bom quantitativo de servidores desempenhando suas fun¢des no setor

e a utilizacdo de sistema eletronico na execugdo de parte das atividades destes servidores,

possui como pontos fracos, relativos a viabilidade de implantacao do teletrabalho, ser um setor

cujas atividades caracterizam-se pela necessidade da presenca fisica no local de trabalho e o

as atividades estarem relacionadas com o atendimento direto ao publico, o que, segundo a

Instru¢do Normativa n® 65 (BRASIL, 2020), ¢ um impedimento para que a unidade de trabalho

possa adotar o teletrabalho (artigo 5°, §2°, incisos I e II).

Art. 5°, §2° O teletrabalho nao podera:

I - abranger atividades cuja natureza exija a presenca fisica do participante na
unida-de ou que sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo; e
I - reduzir a capacidade de atendimento de sectores que atendam ao publico

interno eexterno. (BRASIL, 2020).

No que se refere ao que foi constatado no ambiente externo, percebe-se como

oportunidade a criacdo da IN n° 65/2020, que estabelece diretrizes para que o registro de
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frequéncia dos servidores seja dispensado, possibilitando assim a ado¢do da modalidade
teletrabalho por 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragao
Federal. Uma eventual modificacdo da IN n° 65/2020, que atinja também as Universidades
Federais, pode ser tida como uma ameaga.

Desse modo, foi possivel verificar por meio dos dados colhidos, relacionados no Quadro
4 e analisados que, de acordo com a IN n° 65/2020, ndo existe viabilidade de implantagdo do

teletrabalho para os servidores do Protocolo Geral.

4.3.1.2 Arquivo Geral

O setor de Arquivo Geral da UFCG, de acordo com a CGA, tem como fungao realizara
gestdo documental da instituigdo, executando os procedimentos e operagdes técnicas
referentes a producao, tramitacao, uso, avaliagdo, arquivamento e descarte de documentos.

O Arquivo Geral tem suas atividades amparadas pela Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de
1991 (BRASIL, 1991), que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.
Esta lei determina que as institui¢des devem propiciar aos usuarios de seus servigos, o acesso
as informagdes que necessitam.

Segundo a CGA, o Arquivo Geral tem desempenhado suas atividades objetivando queo
acesso a informacao e a preservacao dos documentos permitam aos usuarios a busca eficiente
do que procuram.

As principais atividades desempenhadas pelo Arquivo Geral sdo: orientar os setores da
UFCG no que se refere a organizacao e classificacdo de documentos; atender aos usuarios
(alunos, servidores e pesquisadores), permitindo o acesso a documentos; recolher/transferir
documentos das Unidades Académicas e Administrativas da UFCG para o Arquivo Geral;
higienizar documentos; avaliar, classificar e arquivar documentos; avaliar a terminologia e
classificar os tipos de processos que deverdo ser inseridos no SEI; responder aos
questionamentos encaminhados pela Ouvidoria, relativos a atuagdo e atividades do setor,
motivados pelo e-SIC.

De acordo com a CGA, o Arquivo Geral possui o quantitativo de cinco servidores

desempenhando suas atividades no setor.
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Quadro 5 — Matriz SWOT do Arquivo Geral

AMBIENTE INTERNO
PONTOS FORTES - Cinco servidores lotados no setor;
PONTOS FRACOS « As atividades desempenhadas no  setor,

caracterizam-se pela necessidade da presenca fisica de
seus servidores no ambiente de trabalho
(recolher/transferir documentos, higienizar
documentos, arquivar documentos);
» Setor realiza atendimento presencial ao publico,
permitindo o acesso aos documentos que estdo sob
sua guarda.

AMBIENTE EXTERNO
OPORTUNIDADES * Criagdo da Instrugdo Normativa n® 65 que permitiu
aos servidores publicos ocupantes de cargo efetivo,
cargo em comissdo, aos empregados publicos e
contratados  temporarios, a possibilidade de
teletrabalhar;
AMEACAS » Eventual modificagdo da Instru¢do Normativa que
regulamenta a implantacdo de plano de gestdo em que
os servidores participantes ficam dispensados do
controle de frequéncia, atingindo também as
Universidades Federais.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021 - informagdes prestadas pela institui¢do e disponiveis na pagina da UFCG.

A Matriz SWOT para o Arquivo Geral (Quadro 5) assemelha-se aquela apresentada para o
Protocolo Geral (Quadro 4), uma vez que os dois setores possuem caracteristicas semelhantes.
Portanto, no Quadro 5, foi possivel constatar que o Arquivo Geral, possui como pontos
fortes um bom quantitativo de servidores desempenhando suas fungdes no setor e a utilizacao

de sistema eletronico na execucdo de parcela das atividades destes servidores.

Quanto aos pontos fracos, relativos a viabilidade de implantagdo do teletrabalho, o
Arquivo Geral ¢ um setor cujas atividades caracterizam-se pela necessidade da presenga fisica de
seus servidores na institui¢do, uma vez que o trabalho compreende a higienizagdo, avaliagao,
classificagdo, arquivamento e descarte de documentos.

O trabalho executado no setor também esta relacionado com o atendimento ao publico,
ja que o Arquivo Geral permite a alunos, servidores e pesquisadores em geral o acesso aos
documentos que estdo sob a sua guarda.

Sob o prisma da Instrucdo Normativa n°® 65 (BRASIL, 2020), os pontos fracos
encontrados na Matriz SWOT do Arquivo Geral sdo caracterizados como impeditivos para a
adocao do teletrabalho no setor (artigo 5°, §2°, incisos I e II).

No que se refere ao que foi constatado no ambiente externo, o Arquivo Geral possui as
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mesmas caracteristicas observadas no Protocolo Geral.
Portanto, conforme informagdes apresentadas no Quadro 5, e de acordo com a IN n°
65/2020, ndo existe viabilidade de implantagdo do teletrabalho para os servidores do Arquivo

Geral.

4.3.1.3 Divisdo de Diarias e Passagens

Cabe a Divisao de Diarias e Passagens, de acordo com informagdes prestadas pela
CGA, receber e analisar as solicitagdes de diarias e passagens, nacionais e internacionais, dos
servidores da UFCG, encaminhadas por meio de processo eletronico (via SEI) e verificar se
tais solicitacdes encontram amparo na legislagdo vigente.

As rotinas de trabalho da Divisdo de Didrias e Passagens sdo regidas pelo Decreto n°
5.992, de 19 de dezembro de 2006 (BRASIL, 2006) e pela Portaria UFCG n°® 0014, de 27 de
fevereiro de 2020 (UFCG, 2020). No desempenho de suas atividades esta Divisao utiliza o
Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) e o Sistema de Concessao de Didrias e Passagens do
Governo Federal (SCDP).

As principais atividades desempenhadas pela Divisdo de Didrias e Passagens sao:
analisar a instru¢do processual das solicitacdes de didrias e passagens de acordo com a
legislacao vigente; executar as concessdes de diarias e passagens no SCDP; verificar a
existéncia de restrigdes do solicitante de didrias e passagens (prestagdo de contas pendente,
férias, afastamentos, entre outras); solicitar a emissao de bilhetes de passagens a agéncia de
viagens contratada pela UFCG, por meio da plataforma disponibilizada pela mesma (este
servico ¢ realizado quando ndo ¢ possivel realizar a compra de passagens pelo Compras
Direta, via SCDP); realizar a prestacdo de contas dos solicitantes de didrias e passagens;
realizar os reembolsos; receber e encaminhar para a Coordenagdo de Contabilidade e Finangas
(CCF) os recolhimentos referentes a devolucao de diarias, bem como as faturas de compras de
bilhetes de passagens por meio de agenciamento; e encaminhar, via SCDP, os processos de
solicitacao de diarias e passagens para a CCF realizar o pagamento.

De acordo com a CGA, a Divisdo de Diarias e Passagens possui o quantitativo de dois

servidores desempenhando suas atividades no setor.
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Quadro 6 — Matriz SWOT da Divisado de Diarias e Passagens

AMBIENTE INTERNO
PONTOS FORTES » As atividades desempenhadas no setor nao
dependem da presenga fisica de seus servidores no
ambiente de trabalho;

« Trabalho desempenhado por meio da utilizagdo de
sistemas eletronicos (SEI e SCDP);

PONTOS FRACOS * Dois servidores lotados no setor
AMBIENTE EXTERNO
OPORTUNIDADES * Criagdo da Instru¢do Normativa n° 65 que permitiu

aos servidores publicos ocupantes de cargo efetivo,
cargo em comissdo, aos empregados publicos e
contratados  temporarios, a possibilidade de
teletrabalhar;

» Estabelecimento do distanciamento social em
virtude do enfrentamento da pandemia da COVID-19
(Corona Virus Disease — 19), o que possibilitou a
experiéncia do trabalho remoto “forcado”.
AMEACAS » Eventual modifica¢do da Instrugdo Normativa que
regulamenta a implantacdo de plano de gestdo em que
os servidores participantes ficam dispensados do
controle de frequéncia, atingindo também as
Universidades Federais.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021 - informagdes prestadas pela institui¢do e disponiveis na pagina da UFCG.

A partir dos dados compilados no Quadro 6, foi possivel verificar que a Divisdo de
Diarias e Passagens possui como pontos fortes a utilizagdo de sistemas eletronicos na execu-
cao das atividades desempenhadas pelos servidores lotados no setor e o fato de ser uma uni-
dade cujas atividades ndo se caracterizam pela necessidade da presenga fisica de seus servido- res
no ambiente de trabalho, encontrando respaldo na IN n°® 65/2020, no caput de seu artigo 5°,

para a adogao do teletrabalho:

Art. 5° As atividades que possam ser adequadamente executadas de forma remota e

com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos serdo realizadas preferencialmente na mo-
dalidade de teletrabalho parcial ou integral. (BRASIL, 2020).

Quanto ao ponto fraco encontrado, relativo a viabilidade de implantagdo do teletraba-1lho,
restringe-se ao fato de haver um baixo quantitativo de servidores lotados nesta divisdo, oque poderia
ocasionar em uma redugdo na capacidade de atendimento ao publico interno e externo da institui¢ao
(artigo 5°, §2°, incisos 11, da IN n°® 65/2020), o que para este setor ndo configuraria um impedimento,
uma vez que as atividades desenvolvidas pela Divisdo de Did-rias e Passagens possuem um elevado
grau de previsibilidade e padronizacdo nas entregas, bem como baixo grau de interagdo fisica com

outros agentes publicos (artigo 5°, §1°, incisos Ie III, da IN n°® 65/2020).
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Art. 5° As atividades que possam ser adequadamente executadas de forma remota e
com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos serdo realizadas preferencialmente na mo-
dalidade de teletrabalho parcial ou integral.

§ 1° Enquadram-se nas disposi¢des do caput, mas ndo se limitando a elas, atividades
com os seguintes atributos:

I - cuja natureza demande maior esfor¢o individual e menor interagdo com outros
agentes publicos;

IIT - cuja natureza seja de baixa a média complexidade com elevado grau de previsi-
bilidade e/ou padronizagao nas entregas. (BRASIL, 2020).

A Divisdao de Diarias e Passagens se caracteriza por ser uma unidade de trabalho cujas
atividades podem ser executadas de forma remota, uma vez que existe a dependéncia de
recursos tecnoldgicos (sistemas eletronicos) para o desenvolvimento das rotinas de trabalho,
conforme informado por meio da solicitagdo de acesso a informagao dirigida a CGA.

No que se refere ao que foi constatado no ambiente externo, perceberam-se como
oportunidades a criacdo da IN n° 65/2020 e o estabelecimento do distanciamento social em
virtude do enfrentamento da pandemia da COVID-19 (Corona Virus Disease — 19), o que
possibilitou a experiéncia do trabalho remoto em cardter emergencial. Uma eventual
modificacdoda IN n°® 65/2020, que atinja também as Universidades Federais, pode ser tida
como uma ameagca.

Portanto, foi possivel verificar por meio dos dados colhidos e relacionados no Quadro 6
que, a luz da IN n°® 65/2020, existe viabilidade de implantacao do teletrabalho para os servi-

dores da Divisdo de Didrias e Passagens.

4.3.1.4 Sistema Eletronico de Informacgoes

O Sistema Eletronicos de Informacgdes, segundo informagdes cedidas pela CGA, esta
regulamentado no ambito da UFCG pela Resolugdo n°® 02, de 09 de maio de 2016, da Camara
Superior de Gestao Administrativo-Financeira (UFCG, 2016) e pela Portaria SEI n° 002, de
25 de outubro de 2018 (UFCG, 2018), que instituiu o SEI como o sistema oficial de gestao de
processos e documentos eletronicos da UFCG.

Dentro desta perspectiva, sdo atribui¢des do setor: prestar suporte aos usudrios do
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sistema; manter-se atualizado no uso das funcionalidades do SEI-UFCG; promover
treinamentos e apoiar na elaboracdo de tutoriais que auxiliem os usuarios do sistema em sua
utilizacdo; encaminhar ao Comité Gestor do SEI-UFCG as davidas que ndo puderem ser
resolvidas, as parametrizacdes locais necessarias e propor melhorias e otimizagdes as rotinas
de trabalho; comunicar ao Comité Gestor do SEI-UFCG as indisponibilidades técnicas que
ocorram no sistema; cadastrar os setores criados ¢ descadastrar os setores extintos no sistema;
incluir e excluir usuarios no SEI-UFCG; incluir formulérios, modelos e tipos de documentos e
processos no sistema; e oferecer suporte a PRGAF no tocante a emissdo de certificados
digitais para os servidores da UFCG.

Segundo a CGA, para a execug¢do de suas atividades, o setor conta com a utilizacao de
sistemas sincronos e assincronos de atendimento ao usuario. O sistema sincrono € o chat
online, por meio da ferramenta Tawk to. O chat funciona durante o horédrio normal de
expediente. Os sistemas assincronos sdo: chamados enviados pelos usudrios por meio da
ferramenta OS Tickets. Neste caso, o usudrio encaminha para o setor a sua demanda, e esta ¢
automaticamente convertida em 7icket. O atendimento do Ticket ¢ parametrizado para ser
executado em no maximo 48 horas pela equipe do SEI; outro sistema assincrono de
atendimento as demandas dos usudrios ¢ o envio de processo eletronico para o setor; e
finalmente o e-mail institucional.

De acordo com a CGA, o SEI possui o quantitativo de dois servidores desempenhando

suas atividades no setor.
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Quadro 7 — Matriz SWOT do Sistema Eletronico de Informagoes

AMBIENTE INTERNO

PONTOS FORTES + As atividades desempenhadas no setor nao
dependem da presenga fisica de seus servidores no
ambiente de trabalho;

+ Trabalho desempenhado, majoritariamente, por
meio da utilizacdo de sistemas eletronicos (SEI, chat
online, e-mail e OS Tickets);

PONTOS FRACOS * Dois servidores lotados no setor
AMBIENTE EXTERNO
OPORTUNIDADES * Criagdo da Instrugdo Normativa n° 65 que permitiu

aos servidores publicos ocupantes de cargo efetivo,
cargo em comissdo, aos empregados publicos e
contratados temporarios, a possibilidade de
teletrabalhar;

« Estabelecimento do distanciamento social em
virtude do enfrentamento da pandemia da COVID-19
Corona Virus Disease — 19), o que possibilitou a
experiéncia do trabalho remoto “for¢ado”.

AMEACAS » Eventual modificacdo da Instru¢do Normativa que
regulamenta a implantagdo de plano de gestdo em que
os servidores participantes ficam dispensados do
controle de frequéncia, atingindo também as
 Universidades Federais.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021 - informacgdes prestadas pela institui¢do e disponiveis na pagina da UFCG.

Em semelhanga a Divisdo de Didrias e Passagens, verificou-se que o Sistema Eletronico
de Informagdes também possui como pontos fortes a utilizagdo de sistemas eletronicos na
execucdo das atividades desempenhadas pelos servidores lotados no setor e o fato de ser uma
unidade cujas atividades ndo se caracterizam pela necessidade da presenca fisica de seus
servidores no local de trabalho.

Foi percebido que este setor se caracteriza por ser uma unidade de trabalho cujas
atividades podem ser executadas de forma remota, por meio da utilizagdo de sistemas
eletronicos para o desenvolvimento das rotinas de trabalho, encontrando nesse aspecto, amparo
para a adog¢ao do teletrabalho no caput do artigo 5°, da IN n° 65/2020.

Quanto ao ponto fraco, foi encontrado o mesmo do Quadro 6: o setor possui um baixo
quantitativo de servidores, o que ndo configuraria um impedimento para a implantacao do
teletrabalho nesta unidade, uma vez que as atividades desenvolvidas pelo Sistema Eletronico
de Informacdes possuem um elevado grau de previsibilidade e padronizacao nas entregas,
bem como baixo grau de interagdo fisica com outros agentes publicos (artigo 5°, §1°, incisos I

e 111, da IN n°® 65/2020).
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No que se refere ao que foi constatado no ambiente externo, verificaram-se como
oportunidades a criacdo da IN n° 65/2020 e o estabelecimento do distanciamento social em
virtude do enfrentamento da pandemia da COVID-19, o que possibilitou a experiéncia do
trabalho remoto em carater emergencial. Uma eventual modificacao da IN n° 65/2020, que
atinja também as Universidades Federais, pode ser tida como uma ameaca.

Dessa forma, foi possivel verificar por meio dos dados colhidos e relacionados no
Quadro 7 que, a luz da IN n°® 65/2020, existe viabilidade de implantagdo do teletrabalho para

os servidores do Sistema Eletronico de Informagdes.

4.3.2 Coordenacao de Contabilidade e Financas (CCF)

A CCF ¢ a coordenagdo responsavel por gerenciar a execugdo or¢amentaria, financeira e
patrimonial da UFCG. Possui como atribuigdes gerais organizar, controlar e executar as
atividades relativas a administragdo financeira e contabil da universidade; emitir relatérios
gerenciais sobre a execucao orgamentdria, financeira e patrimonial da institui¢do; realizar a
conformidade contabil todos os meses e prestar assessoria a todas as unidades gestoras da
UFCG.

Estdo sob a coordenacao da CCF os setores: Divisdo de Folha de Pagamento, Divisao
de Conformidade de Gestdo, Divisdo de Liquidagdo, Divisdo de Convénios, Divisdo de

Empenho, Divisdo de Pagamento, Almoxarifado Central e Divisao de Patrimdnio.
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Quadro 8 — Estrutura Organizacional da Coordenacao de Contabilidade e Financgas

SETORES DA COORDENACAO GERAL
DE ADMINISTRACAO

COMPETENCIAS DO SETOR

Divisdo de Pagamento

Cabe a Divis@o de Pagamentos realizar o langamento contabil das
despesas no Sistema Integrado de Administragdo Financeira -
SIAFI, apropriar e pagar as despesas de custeio ¢ de capital por
meio do STAFI, emitir ordens bancarias, ¢ de cimbio referente

a despesas de importagdo.

Divisdo de Convénios

Cabe a Divisao de Convénios realizar o langamento contabil das
despesas no SIAFI, emitir ordensbancarias, pagar as despesas
oriundas de convénios, programas e projetos e realizar as
prestagdes de

contas dos convénios, programas e projetos.

Divisao de Folha de Pagamento

Cabe a Divisdo de Folha de Pagamento realizar a programacao
financeira para o pagamento da folha depessoal da UFCG, gerar
relatdrios, gerar lista de credores, pagar consignatarios e recolher
impostos, emitir ordem bancéaria de pagamento referente a
auxilio-funeral, liquidar despesas, descontos e

encargos, ¢ solicitar os recursos financeiros a Secretaria de
Planejamento e Orgamento.

Divisdo de Conformidade de Gestao

Cabe a Divisao de  Conformidade verificar e realizar a
regularidade, certificar o registro dos atos da execuc¢ao financeira,
orgamentaria e patrimonial

incluidos no SIAFIL.

Divisdo de Empenho

Cabe a Divisdao de Empenho emitir o empenho noSIAFI, solicitar
crédito orcamentario ao ordenador de despesas,  verificar a
regularidade  fiscal dosfornecedores, e arquivar os processos
licitatorios.

Divisao de Liquidagdo

Cabe a Divisdo de Liquidacao conferir as informagdes referentes
ao fornecedor e ao montante exato a pagar com base no empenho
contratado, verificar o ateste do demandante na documentacao
referente a entrega do bem ou da prestacdo do servigo, e verificar
o cumprimento das exigéncias

legais.

Almoxarifado Central

Cabe ao Almoxarifado Central receber, armazenar e distribuir os
materiais adquiridos pela UFCG, conferir o material recebido,
observando se o mesmo estd compativel com o que foi
empenhado, encaminhar o material recebido para o setor
demandante, emitir relatério mensal referente ao estoque e a toda
a movimentagdo de material de consumo e realizar o inventario
anual.

Divisao de Patrimonio

Cabe ao Patrimonio Geral registrar, no sistema patrimonial, os
bens permanentes adquiridos pela institui¢do, conferir o material
recebido, observando se o mesmo estd compativel com o que foi
empenhado, e verificar a sua compatibilidade com o procedimento
licitatorio, atribuir uma numeracdo especifica aos bens denominada de
registro patrimonial ou tombamento.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021 - informagdes prestadas pela instituicdo e disponiveis na pagina da UFCG.
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4.3.2.1 Divisdo de Folha de Pagamento

Sao atribui¢des da Divisdo de Folha de Pagamento realizar a emissdo, refor¢o ou
anulagdo dos empenhos da folha de pessoal da UFCG; controlar os saldos dos empenhos da
folha de pessoal da institui¢do; realizar a liquidagdo/apropriagdo da folha de pessoal; elaborar
planilha destinada a auxiliar o langamento no SIAFI do relatorio de demonstrativo de despesas
de pessoal, extraido do SIAPE; realizar o pagamento da folha de pessoal da UFCG; realizar o
recolhimento dos tributos e repasse dos valores consignados em folha; proceder com a
regularizacao dos proventos devolvidos por inconsisténcias bancérias (apds pronunciamento
da Secretaria de Recursos Humanos, a quem compete o cadastro de conta corrente dos
servidores e pensionista no SIAPE); realizar o repasse financeiro para outras instituicdes
federais, das gratificagdes por encargo de curso e concurso; pagar o auxilio- funeral; realizar
o pagamento de PSS Patronal de servidor licenciado, apés o mesmo ter recolhido o PSS;
proceder com o recolhimento do PASEP devido pela UFCG; regularizacdo de valores
devolvidos de pessoal cedido e de devolucao de salarios.

Os servidores lotados na Divisdo de Folha de Pagamento, utilizam na execucao de suas
atividades os sistemas: Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI) e o Sistema
Eletronico de Informacgoes (SEI).

De acordo com a CCF, esta divisdo possui o quantitativo de dois servidores

desempenhando suas atividades no setor.
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Quadro 9 — Matriz SWOT da Divisao de Folha de Pagamento

AMBIENTE INTERNO
PONTOS FORTES + As atividades desempenhadas no setor ndo
dependem da presenga fisica de seus servidores no
ambiente de trabalho;

« Trabalho desempenhado por meio da utilizagdo de
sistemas eletronicos (SEI e SIAFI);

PONTOS FRACOS + Dois servidores lotados no setor.
AMBIENTE EXTERNO
OPORTUNIDADES * Criagdo da Instru¢do Normativa n° 65 que permitiu

aos servidores publicos ocupantes de cargo efetivo,
cargo em comissdo, aos empregados publicos e
contratados  temporarios, a  possibilidade de
teletrabalhar;

« Estabelecimento do distanciamento social em
virtude do enfrentamento da pandemia da COVID-19
(Corona Virus Disease — 19), o que possibilitou a
experiéncia do trabalho remoto “forcado”.
AMEACAS Eventual modificacdo da Instru¢do Normativa que
regulamenta a implantagdo de plano de gestdo em que
os servidores participantes ficam dispensados do
controle de frequéncia, atingindo também as
Universidades Federais.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021 - informagdes prestadas pela instituicao e disponiveis na pagina da UFCG.

A partir dos dados obtidos, por meio da solicitagdo de acesso a informacao feita junto a
CCEF, e compilados no Quadro 9, foi possivel constatar que a Divisdo de Folha de Pagamento
possui como pontos fortes a utilizacdo de sistemas eletronicos em toda a execugdo das
atividades desempenhadas pelos servidores lotados no setor e o fato de ser uma unidade cujas
atividades ndo se caracterizam pela necessidade da presenca fisica de seus servidores no
ambiente de trabalho.

Esta Divisdo ¢ um setor cujas atividades podem ser desenvolvidas de forma remota,
uma vez que existe a dependéncia de recursos tecnologicos (sistemas eletronicos) para o
desenvolvimento das rotinas de trabalho, o que segundo a IN n° 65/2020, em seu artigo 5°, ¢
fator caracteristico para a ado¢ao da modalidade de teletrabalho.

No que diz respeito ao ponto fraco encontrado, referente a viabilidade de implantagao
do teletrabalho, restringe-se ao fato de haver apenas dois servidores lotados nesta divisdo.
Contudo, este ponto fraco ndo configura como fragilidade, uma vez que as atividades
desenvolvidas pela Divisdo de Folha de Pagamento possuem um alto grau de previsibilidade

e padronizagao nas entregas, necessitam de elevado grau de concentragdo dos servidores, bem
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como baixo grau de interacao fisica com outros agentes publicos (artigo 5°, §1°, incisos I, I e
II1, da IN n® 65/2020).

No que diz respeito ao que foi constatado no ambiente externo, perceberam-se como
oportunidades a criacdo da IN n°® 65/2020 e o estabelecimento do distanciamento social em
virtude do enfrentamento da pandemia da COVID-19, o que permitiu a experiéncia do trabalho
remoto em carater emergencial. A eventual modificacao da IN n° 65/2020, pode ser vistacomo
uma ameaga.

Sendo assim, constatou-se por meio dos dados relacionados no Quadro 9 que, de acor-
do com a IN n® 65/2020, existe viabilidade de implantagdo do teletrabalho para os servidores

da Divisdo de Folha de Pagamento.

4.3.2.2 Divisdo de Conformidade de Gestdo

Cabe a Divisao de Conformidade de Gestdo realizar o exame e certificacdo dos
registros dos atos e fatos de execug¢do orcamentaria, financeira e patrimonial incluidos no
STAFI.

Esta divisdo tem como atribuigdes: verificar se os registros dos atos e fatos de execucao
orcamentaria, financeira e patrimonial, efetuados pela Unidade Gestora Executora, foram
realizados em observancia as normas vigentes; e verificar a existéncia de documentagdo que
dé suporte as operagdes registradas.

Os servidores lotados nesta divisao utilizam na execucao de suas atividades os sistemas
SIAFI e SEI. Ainda de acordo com a CCF, a Divisao de Conformidade de Gestdo possui o

quantitativo de dois servidores desempenhando suas atividades no setor.
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Quadro 10 — Matriz SWOT da Divisao de Conformidade de Gestao

AMBIENTE INTERNO
PONTOS FORTES + As atividades desempenhadas no setor nao
dependem da presenca fisica de seus servidores no
ambiente de trabalho;
« Trabalho desempenhado, majoritariamente, por meio
da utilizag@o de sistemas eletronicos (SEI eSIAFI);

PONTOS FRACOS + Dois servidores lotados no setor.
AMBIENTE EXTERNO
OPORTUNIDADES * Criagdo da Instrugdo Normativa n° 65 que permitiu

aos servidores publicos ocupantes de cargo efetivo,
cargo em comissdo, aos empregados publicos e
contratados  temporarios, a possibilidade de
teletrabalhar;

» Estabelecimento do distanciamento social em
virtude do enfrentamento da pandemia da COVID-19

(Corona Virus Disease — 19), o que possibilitou a
experiéncia do trabalho remoto “forcado”.

AMEACAS » Eventual modificagdo da Instru¢do Normativa que
regulamenta a implantacdo de plano de gestdo em que
os servidores participantes ficam dispensados do
controle de frequéncia, atingindo também as
Universidades Federais.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021 - informagoes prestadas pela institui¢ao e disponiveis na pagina da UFCG.

Em semelhangca a Divisao de Folha de Pagamento, verificou-se que a Divisdo de
Conformidade de Gestdo também possui como pontos fortes a utilizacdo de sistemas
eletronicos na execugdo das atividades desempenhadas pelos servidores lotados no setor € o
fato de ser uma unidade cujas atividades ndo se caracterizam pela necessidade da presenca
fisica de seus servidores no local de trabalho (caput do artigo 5°, da IN n°® 65/2020).

Quanto ao ponto fraco, foi encontrado o mesmo constante no Quadro 9: o setor possui
apenas dois servidores, o que ndo configuraria um impedimento para a implantacao do tele-
trabalho nesta unidade, uma vez que as atividades desenvolvidas por esta Divisdo possuem
um elevado grau de previsibilidade e padronizacao nas entregas, bem como baixo grau de
interacao fisica com outros agentes publicos (artigo 5°, §1°, incisos I e III, da IN n°® 65/2020).

Foi percebido que este setor se caracteriza por ser uma unidade de trabalho em que as
atividades podem ser executadas de forma remota, por meio da utilizagdo de sistemas
eletronicos para o desenvolvimento das rotinas de trabalho, conforme informado pela CCF.

Quanto ao que foi constatado no ambiente externo, verificaram-se como oportunidades a
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criagdo da IN n° 65/2020 e o estabelecimento do distanciamento social em virtude do
enfrentamento da pandemia da COVID-19, o que possibilitou a experiéncia do trabalho
remotoem carater emergencial. Uma eventual modificacdo da IN n° 65/2020, que atinja
também as Universidades Federais, pode ser tida como uma ameaga.

Portanto, constatou-se por meio dos dados relacionados na Matriz SWOT dispostos no
Quadro 10 que, de acordo com a IN n°® 65/2020, existe viabilidade de implantacdo do tele-

trabalho para os servidores da Divisdo de Conformidade de Gestao.

4.3.2.3 Divisao de Liquidagdo

Cabe a Divisao de Liquidagao as atribui¢des elencadas pela CCF: identificar o credor
da despesa a ser paga; verificar se existe ateste, ou seja, se hd comprovacdo da entrega de
material, ou a efetiva prestacdo do servigo ou ainda, o fornecimento da informagao
equivalente; informar o montante a pagar (no despacho de liquidagdo); verificar a
regularidade fiscal no SICAF ou nas cépias das certiddes apresentadas junto a divisao; no que
diz respeito ao empenho, cabe a Divisdo de Liquidagdo verificar se 0 mesmo ¢ compativel
com a despesa a ser liquidada, analisar a natureza da despesa, bem como se o saldo ¢ suficiente
para a liquidacdo da despesa; averiguar se o valor da despesa ¢ compativel com o atestado,
tomando-se por base o contrato, documentac¢iao apensada ao processo € o proprio empenho;
conferir se 0 CNPJ constante na nota fiscal, fatura, recibo ou conhecimento de transporte
corresponde ao do credor; conferir a autenticidade do documento fiscal (nota fiscal ou
conhecimento de transporte); fornecer suporte aos setores de liquidacdo das demais unidades
gestoras da UFCG.

Os servidores lotados nesta divisdo utilizam na execug¢do de suas atividades o SIAFI,
SICAF e o SEI. De acordo com a CCF, a Divisdo de Liquidagdo possui o quantitativo de dois

servidores desempenhando suas atividades no setor.
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Quadro 11 — Matriz SWOT da Divisdo de Liquidacao

AMBIENTE INTERNO
PONTOS FORTES + As atividades desempenhadas no setor ndo
dependem da presenga fisica de seus servidores no
ambiente de trabalho;
+ Trabalho desempenhado, majoritariamente, por

meio da utilizacdo de sistemas eletronicos (SEI,
SICAF e SIAFI);

PONTOS FRACOS + Dois servidores lotados no setor.
AMBIENTE EXTERNO
OPORTUNIDADES * Criagdo da Instrugdo Normativa n° 65 que permitiu

aos servidores publicos ocupantes de cargo efetivo,
cargo em comissdo, aos empregados publicos e
contratados temporarios, a possibilidade de
teletrabalhar;

« Estabelecimento do distanciamento social em
virtude do enfrentamento da pandemia da COVID-19
(Corona Virus Disease — 19), o que possibilitou a
experiéncia do trabalho remoto “forcado”.
AMEACAS » Eventual modificacdo da Instrucdo Normativa que
regulamenta a implantagdo de plano de gestdo em que
os servidores participantes ficam dispensados do

controle de frequéncia, atingindo também as
Universidades Federais.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021 - informagoes prestadas pela institui¢ao e disponiveis na pagina da UFCG.

A Divisdao de Liquidacdo possui as mesmas caracteristicas encontradas nas duas
primeiras divisdes ja analisadas da CCF (Divisdo de Folha de Pagamento e Divisdo de
Conformidade de Gestdao). Sendo assim, o ambiente interno desta Divisdo possui os mesmos
pontos fortes observados nos Quadros 9 e 10.

No que diz respeito ao ponto fraco, foi encontrado o mesmo constante nos Quadros 9 e 10:
o setor possui apenas dois servidores lotados na Divisao, o que nao configura um impedimento
para a implantagao do teletrabalho, uma vez que as atividades desenvolvidas por esta Divisao
encontram respaldo no artigo 5°, §1°, incisos I e III, da IN n° 65/2020.

Esta Divisdo também ¢ caracterizada por ser uma unidade de trabalho em que as
atividades sdo executadas de forma remota, por meio da utilizacdo de sistemas eletronicos
para o desenvolvimento das rotinas de trabalho, conforme informado pela CCF (caput do
artigo 5°,da IN n° 65/2020).

Quanto ao que foi constatado no ambiente externo, verificaram-se como oportunidades a
criagdo da IN n°® 65/2020 e o estabelecimento do distanciamento social em virtude do
enfrentamento da pandemia da COVID-19, o que permitiu que o teletrabalho fosse adotado

em carater emergencial. Uma eventual modificacdo da IN n°® 65/2020, que atinja também as
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Universidades Federais, pode ser entendida como uma ameaca. Portanto, constatou-se por
meio dos dados relacionados no Quadro 11 que, de acordocom a IN n°® 65/2020, existe

viabilidade de implantagdo do teletrabalho para os servidores da Divisdo de Liquidagao.

4.3.2.4 Divisdo de Convénios

De acordo com a CCF, cabe a Divisdo de Convénios: providenciar a execucao
orcamentaria e financeira dos créditos descentralizados pelo Ministério da Educacdo e de
outros Ministérios, com os quais sdo firmados Termos de Execu¢do Descentralizada — TED;
executar os recursos do PROAP; acompanhar a execugdo dos recursos repassados para a
fundacdo de apoio; executar as bolsas e auxilios financeiros concedidas a discentes e
pesquisadores; dar suporte aos coordenadores de projetos no tocante a prestacdo de contas dos
recursos executados.

Os servidores lotados nesta divisao utilizam os sistemas: SIAFI, SEI, SCDP ¢ o Sistema
Integrado de Monitoramento, Execucao e Controle (SIMEC). Segundo a CCF, a Divisao de

Convénios possui o quantitativo de dois servidores desempenhando suas atividades no setor.

Quadro 12 — Matriz SWOT da Divisao de Convénios

AMBIENTE INTERNO
PONTOS FORTES + As atividades desempenhadas no setor nao
dependem da presenca fisica de seus servidores no
ambiente de trabalho;
+ Trabalho desempenhado, majoritariamente, por meio

da utilizacdo de sistemas eletronicos (SEI, SIAFI,
SIMEC e SCDP);

PONTOS FRACOS + Dois servidores lotados no setor.
AMBIENTE EXTERNO
OPORTUNIDADES * Criagdo da Instrugdo Normativa n° 65 que permitiu

aos servidores publicos ocupantes de cargo efetivo,
cargo em comissdo, aos empregados publicos e
contratados  temporarios, a possibilidade de
teletrabalhar;

» Estabelecimento do distanciamento social em
virtude do enfrentamento da pandemia da COVID-19
(Corona Virus Disease — 19), o que possibilitou a
experiéncia do trabalho remoto “forcado”.
AMEACAS » Eventual modificagdo da Instru¢do Normativa que
regulamenta a implantacao de plano de gestdo em que
os servidores participantes ficam dispensados do
controle de frequéncia, atingindo também as
Universidades Federais.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021 - informagoes prestadas pela instituigao e disponiveis na pagina da UFCG.
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A Divisdo de Convénios apresenta as mesmas caracteristicas encontradas nas divisdes ja
analisadas da CCF (Divisdao de Folha de Pagamento, Divisdo de Conformidade de Gestdo e
Divisdo de Liquidacao). Portanto, o ambiente interno desta Divisdo possui os mesmos pontos
fortes observados nos Quadros 9, 10e 11.

Quanto ao ponto fraco, foi percebido o mesmo constante nos Quadros 9, 10 e 11: o setor
possui apenas dois servidores, o que ndo configura um impedimento para a implantacdo do
teletrabalho, uma vez que as atividades desenvolvidas por esta Divisdo encontram respaldo no
artigo 5°, §1°, incisos I e III, da IN n°® 65/2020.

A Divisdo de Convénios ¢ caracterizada por ser uma unidade de trabalho em que as
atividades sdo executadas de forma remota, por meio da utilizagdo de sistemas eletronicos
para o desenvolvimento das rotinas de trabalho, de acordo com o informado pela CCF, (caput
do artigo 5°, da IN n® 65/2020).

No que se refere ao ambiente externo, foram percebidas como oportunidades a criagdo
da IN n°® 65/2020 e o estabelecimento do distanciamento social em virtude do enfrentamento
da pandemia da COVID-19, o que permitiu que o teletrabalho fosse adotado em carater
emergencial. Uma eventual modificagdo da IN n° 65/2020, que atinja também as
Universidades Federais, pode ser entendida como uma ameaga.

Finalmente, foi constatado por meio dos dados relacionados no Quadro 12 que, a luz
da IN n°® 65/2020, existe viabilidade de implantacdo do teletrabalho para os servidores da

Divisdao de Convénios.

4.3.2.5 Divisao de Empenho

Segundo informagdes da CCF, cabe a Divisdo de Empenho solicitar formalmente
detalhamento de crédito a Reitoria ou a Secretaria de Planejamento e Or¢camento (SEPLAN)
visando a realizacdo de empenho das despesas; antes de empenhar, consultar o Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) e CADIN para verificar se ha certiddes
vencidas ou impedimento legal para que o empenho seja realizado; executar a emissao de
empenho prévio no que se refere aos contratos continuados, de cada exercicio, bem como de
todas as despesas fixas mensais, a exemplo de energia elétrica, agua, esgoto e telefonia,
independentemente de terem contrato firmado; encaminhar os empenhos, refor¢os e anulagdes

para assinatura do ordenador de despesas e gestor financeiro; encaminhar em tempo habil as
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anula¢cdes de empenhos para os setores competentes, ou para os fornecedores, evitando assim,
o recebimento de mercadorias ou prestagao de servigcos sem empenho prévio; nas solicitagdes
de inscrigdes em eventos internacionais, taxas de publica¢do no exterior e importagdo de bens,
encaminhar a documentacdo ao Banco do Brasil S/A para que seja providenciada a operagao
de cambio, que s6 podera ser fechada havendo a disponibilidade de recursos financeiros para
quitagdo no mesmo dia do fechamento; e fornecer suporte aos setores de empenhos das
demais unidades gestoras da UFCG.

Os servidores lotados nesta divisdo utilizam os sistemas: SIAFI, SEI, Comprasnet
Contratos e o Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (SIASG). De acordo
com a CCF, a Divisdo de Empenho possui o quantitativo de dois servidores desempenhando

suas atividades no setor.

Quadro 13 — Matriz SWOT da Divisdao de Empenho

AMBIENTE INTERNO

PONTOS FORTES + As atividades desempenhadas no setor ndo dependem
da presenca fisica de seus servidores no ambiente de
trabalho;

» Trabalho desempenhado, majoritariamente, por meio

da utilizagdo de sistemas eletronicos (SEI,
SIAFI, SIASG e Comprasnet);

PONTOS FRACOS + Dois servidores lotados no setor.
AMBIENTE EXTERNO
OPORTUNIDADES * Criagdo da Instrugdo Normativa n° 65 que permitiu aos

servidores publicos ocupantes de cargo efetivo, cargo em
comissdo, aos empregados publicos e contratados
temporarios, a possibilidade deteletrabalhar;

» Estabelecimento do distanciamento social emvirtude
do enfrentamento da pandemia da COVID-19(Corona

Virus Disease — 19), o que possibilitou a
experiéncia do trabalho remoto “for¢cado”.

AMEACAS » Eventual modificacdo da Instru¢do Normativa que
regulamenta a implantacdo de plano de gestdo em que os
servidores participantes ficam dispensados do controle
de frequéncia, atingindo também as

Universidades Federais.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021 - informagoes prestadas pela instituigao e disponiveis na pagina da UFCG.

A Divisao de Empenho possui as mesmas caracteristicas percebidas nas divisdes ja
analisadas da CCF (Divisdo de Folha de Pagamento, Divisdo de Conformidade de Gestao,
Divisdo de Liquidagdo e Divisdo de Convénios). Sendo assim, o ambiente interno desta Divi-
sdo possui 0s mesmos pontos fortes encontrados nos Quadros 9, 10, 11 e 12.

Quanto ao ponto fraco, foi percebido o mesmo constante nos Quadros 9, 10, 11 e 12: o
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setor possui apenas dois servidores, o que, conforme visto anteriormente, ndo configura um
impedimento para a implantacdo do teletrabalho, uma vez que as atividades desenvolvidas por esta
Divisdo encontram respaldo no artigo 5°, §1°, incisos I e 111, da IN n° 65/2020.

A Divisdo de Empenho ¢ caracterizada por ser uma unidade de trabalho em que as
atividades sao executadas de forma remota, por meio da utilizacao de sistemas eletronicos para
odesenvolvimento das rotinas de trabalho, segundo informado pela CCF, (caput do artigo 5°, da
IN n® 65/2020).

No que diz respeito ao ambiente externo, foram percebidas como oportunidades a
criagdo da IN n°® 65/2020 e o estabelecimento do distanciamento social em virtude do
enfrentamento da pandemia da COVID-19, o que permitiu que o teletrabalho fosse adotado em
carater emergencial. Uma eventual modificagdo da IN n°® 65/2020, que atinja também as
Universidades Federais, pode ser entendida como uma ameaca.

Portanto, foi constatado por meio dos dados relacionados no Quadro 13 que, a luz da
IN n° 65/2020, existe viabilidade de implantagdo do teletrabalho para os servidores da Divisdo de

Convénios.

4.3.2.6 Divisao de Pagamentos

Cabe a Divisao de Pagamentos, segundo informagdes fornecidas pela CCF: receber
processos de pagamento via SEI e realizar analises e conferéncias consultando o Simples
Nacional, Simulagao do IRRF, entre outros; realizar a liquidagao e a classificagdo contabil da
despesa no (SIAFI Web); analisar e executar as retengdes tributarias legalmente exigidas,
garantindo o recolhimento dos tributos federais e municipais; efetuar os pagamentos das
obrigag¢des, em conformidade com a programagdo financeira, mediante a emissdo de ordens
bancarias por meio do SIAFI Web, bem como a execug¢do financeira de diarias por meio do
SCDP; controlar e acompanhar as despesas por meio de planilhas de controles de pagamentos
dos contratos de servigos terceirizados, obras, consumo de agua, esgoto, energia elétrica e
demais processos de pagamentos; informar e orientar fornecedores e unidades administrativas
sobre pagamentos; subsidiar a CCF com informacdes relativas aos pagamentos das despesas;
anexar aos processos de pagamentos que tramitam no SEI, os comprovantes de pagamentos,
bem como encaminhar os processos para analise e conformidade contabil; e fornecer suporte

aos setores de empenho das demais unidades gestoras da UFCG.



68

Os servidores lotados nesta divisdo utilizam os sistemas: SIAFI, SEI e SCDP. De
acordo com a CCF, a Divisdo de Pagamentos possui o quantitativo de dois servidores

desempenhando suas atividades no setor.

Quadro 14 — Matriz SWOT da Divisdo de Pagamentos

AMBIENTE INTERNO
PONTOS FORTES + As atividades desempenhadas no setor nao
dependem da presenca fisica de seus servidores no
ambiente de trabalho;
+ Trabalho desempenhado, majoritariamente, por
meio da utilizagdo de sistemas eletronicos (SEI, STAFI

e SCDP);
PONTOS FRACOS + Dois servidores lotados no setor.
AMBIENTE EXTERNO
OPORTUNIDADES * Criagdo da Instrugdo Normativa n° 65 que permitiu

aos servidores publicos ocupantes de cargo efetivo,
cargo em comissdo, aos empregados publicos e
contratados  temporarios, a possibilidade de
teletrabalhar;

« Estabelecimento do distanciamento social em
virtude do enfrentamento da pandemia da COVID-19
(Corona Virus Disease — 19), o que possibilitou a
experiéncia do trabalho remoto “forcado”.
AMEACAS » Eventual modificagdo da Instru¢do Normativa que
regulamenta a implantacao de plano de gestdo em que
os servidores participantes ficam dispensados do
controle de frequéncia, atingindo também as
Universidades Federais.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021 - informagoes prestadas pela institui¢ao e disponiveis na pagina da UFCG.

A Divisdo de Pagamentos possui as mesmas caracteristicas percebidas nas divisdes ja
analisadas da CCF (Divisdo de Folha de Pagamento, Divisdo de Conformidade de Gestao,
Divisdo de Liquidac¢do, Divisdao de Convénios e Divisdo de Empenho). Dessa forma, o
ambiente interno desta Divisdo possui os mesmos pontos fortes encontrados nos Quadros 9, 10,
11,12 e 13. Quanto ao ponto fraco, foi percebido o0 mesmo constante nos Quadros 9, 10, 11, 12
e13: o setor possui apenas dois servidores, o que, conforme visto anteriormente, ndo configura
um impedimento para a implantag@o do teletrabalho, uma vez que as atividades desenvolvidas por
esta Divisdo encontram respaldo no artigo 5°, §1°, incisos I e 111, da IN n°® 65/2020.

A Divisao de Pagamentos ¢ caracterizada por ser uma unidade de trabalho em que as
atividades sdo executadas de forma remota, por meio da utilizagdo de sistemas eletronicos
para o desenvolvimento das rotinas de trabalho, segundo informado pela CCF, (caput do artigo

5°, da IN n°® 65/2020).
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No que diz respeito ao ambiente externo, foram percebidas como oportunidades a cri-
agao da IN n° 65/2020 e o estabelecimento do distanciamento social em virtude do enfrenta-
mento da pandemia da COVID-19, o que permitiu que o teletrabalho fosse adotado em carater
emergencial. Uma eventual modificagdo da IN n° 65/2020, que atinja também as
Universidades Federais, pode ser entendida como uma ameaca.

Portanto, foi constatado por meio dos dados relacionados no Quadro 14 que, a luz da
IN n° 65/2020, existe viabilidade de implantagdo do teletrabalho para os servidores da Divisdo de

Pagamentos.

4.3.2.7 Almoxarifado Central

De acordo com a CCF, cabe ao Almoxarifado Central, acompanhar o levantamento das
necessidades de materiais, em relagdo as demandas das unidades, para subsidiar o processo
licitatério a ser realizado pela Coordenacdo de Compras e Contratos; encaminhar nota de
empenho para fornecedores; receber e conferir o material adquirido de acordo com as notas de
empenho e notas fiscais; atestar o recebimento dos materiais; fazer o registro de entrada dos
materiais adquiridos no sistema de controle do almoxarifado; controlar os estoques;
encaminhar as notas fiscais para pagamento; notificar os fornecedores em atraso para que
estes cumpram os prazos de entrega; encaminhar para a PRGAF processo devidamente
fundamentado, visando a aplicacdo de sancdo aos fornecedores que descumprirem o
certamente licitatorio; encaminhar para a PRGAF as informagdes dos fornecedores sobre a
impossibilidade de entregar os materiais licitados; organizar o almoxarifado de maneira que
garanta o armazenamento adequado e a seguranca dos materiais em estoque; receber e
controlar as requisi¢des de materiais visando a distribuicdo aos setores demandantes; efetuar o
registro de saida dos materiais requisitados; enviar mensalmente o Relatorio de
Movimentagdo do Almoxarifado a CCF; fazer inventarios gerenciais; fazer inventarios anuais
por meio de comissdo nomeada para tal finalidade; e fornecer suporte aos setores deempenhos
das demais unidades gestoras da UFCG.

Os servidores lotados nesta divisdo utilizam os sistemas: SIAFI, SEI, o Sistema de

Almoxarifado e o Sistema Integrado de Administragdo de Servicos (SIADS). Segundo a CCF,



70

o Almoxarifado Central possui o quantitativo de dois servidores desempenhando suas

atividades no setor.

Quadro 15 — Matriz SWOT do Almoxarifado Central

AMBIENTE INTERNO
PONTOS FORTES « Utilizagdo de sistemas eletronicos para o
desenvolvimento de algumas rotinas de trabalho
(SIAFI, SEI e SIADS).
PONTOS FRACOS + As atividades desempenhadas no setor,
caracterizam-se pela necessidade da presenca fisica
de seus servidores no ambiente de trabalho (receber e
conferir o material adquirido pela universidade,
organizar adequadamente o material no ambiente do
almoxarifado, controlar os estoques de materiais);
* Dois servidores lotados no setor.

AMBIENTE EXTERNO
OPORTUNIDADES * Criagdo da Instrugdo Normativa n° 65 que permitiu
aos servidores publicos ocupantes de cargo efetivo,
cargo em comissdo, aos empregados publicos e
contratados tempordrios, a  possibilidade de
teletrabalhar;
AMEACAS » Eventual modificacdo da Instrugdo Normativa que
regulamenta a implantagdo de plano de gestdo em que
os servidores participantes ficam dispensados do
controle de frequéncia, atingindo também as
» Universidades Federais.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021 - informagoes prestadas pela instituigao e disponiveis na pagina da UFCG.

A partir dos dados obtidos, por meio da solicitagdo de acesso a informacgao feita junto a
CCEF, e dispostos no Quadro 15, foi possivel constatar que o Almoxarifado Central, possui
como ponto forte a utilizacdo de sistemas eletronicos na execuc¢do de algumas das atividades
desenvolvidas no setor.

Foi verificado que o Almoxarifado Central possui como pontos fracos, relativos a
viabilidade de implantacdo do teletrabalho, ser um setor cujas atividades caracterizam-se pela
necessidade da presenca fisica de seus servidores no local de trabalho (recepgdo e controle
dos materiais alocados no ambiente do Almoxarifado Central), o que segundo a IN n° 65/2020,
¢ um impedimento para que a unidade de trabalho possa adotar o teletrabalho (artigo5°, § 2°,
incisos I e II). Um outro ponto fraco encontrado foi o baixo quantitativo de servidoresna
unidade.

No que se refere ao que foi percebido no ambiente externo, destaca-se como

oportunidade a criagdo da IN n° 65/2020, e como ameaca, a possibilidade de ocorrer uma
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modificacdoda IN n°® 65/2020, atingindo também as Universidades Federais.
Desse modo, foi possivel verificar por meio dos dados colhidos e relacionados no
Quadro 15 que, de acordo com a IN n°® 65/2020, ndo existe viabilidade de implantagdo do

teletrabalho para os servidores do Almoxarifado Central.

4.3.2.8 Divisdo de Patriménio

De acordo com a CCF, cabe a Divisdao de PatriméOnio realizar o recebimento,
conferéncia, cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais da UFCG; realizar a
depreciagdo e emitir o relatério mensal de depreciagdo de bens patrimoniais com dados
extraidos do Sistema de Administracao de Patrimonio da UFCG (SAP) e do SIAFI; emitir o
termo de responsabilidade extraido do SAP; emitir termo de transferéncia de
responsabilidade; realizar a entrega dos bens no campus sede como também nos demais
centros da UFCG; providenciar o recolhimento de bens inserviveis para futuro desfazimento e
consequente baixa; manter os termos de responsabilidade assinados por seus respectivos
responsaveis; manter o inventario de bens moveis atualizado no SAP, controlando suas
devidas localizagdes e responsaveis; emitir autoriza¢gdo de saida de bens do campus sede da
UFCQG, para or¢gamento/conserto; propiciar a devida movimentagao de bens moveis dentro da
UFCG, evitando a ociosidade dos mesmos; e fornecer suporte aos setores de empenho das
demais unidades gestoras da UFCG.

Os servidores lotados nesta divisdao utilizam os sistemas: SIAFI, SEI, SAP ¢ o SIADS. De
acordo com a CCF, a Divisdo de Patrimonio possui o quantitativo de dois servidores

desempenhando suas atividades no setor.
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Quadro 16 — Matriz SWOT da Divisao de Patrimdnio

AMBIENTE INTERNO
PONTOS FORTES » Utilizag@o de sistemas eletronicos para o
desenvolvimento de algumas rotinas de trabalho
(SIAFI, SEI, SAP e SIADS).
PONTOS FRACOS « As atividades desempenhadas no setor,
caracterizam-se pela necessidade da presenca fisica de
seus servidores no ambiente de trabalho (realizar o
recebimento, conferéncia, cadastramento e
tombamento dos bens patrimoniais da UFCG);
* Dois servidores lotados no setor.

AMBIENTE EXTERNO
OPORTUNIDADES « Criacdo da Instrugdo Normativa n°® 65 que permitiu
aos servidores publicos ocupantes de cargo efetivo,
cargo em comissdo, aos empregados publicos e
contratados  temporarios, a possibilidade de
teletrabalhar;
AMEACAS » Eventual modificagdo da Instru¢do Normativa que
regulamenta a implantagdo de plano de gestdo em que
os servidores participantes ficam dispensados do
controle de frequéncia, atingindo também as
Universidades Federais.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021 - informagoes prestadas pela instituigao e disponiveis na pagina da UFCG.

A Matriz SWOT construida no Quadro 16 ¢ muito parecida a andlise disposta no
Quadro 15, uma vez que os dois setores possuem caracteristicas semelhantes. Portanto, no
Quadro 16, foi possivel constatar que a Divisdo de Patrimdnio, possui como ponto forte a
utilizacdo de sistemas eletronicos na execucdo de algumas das atividades. Quanto aos pontos
fracos, relativos a viabilidade de implantacao do teletrabalho, a Divisdo de Patrimonio ¢ um
setor cujas atividades caracterizam-se pela necessidade da presenca fisica de seus servidores
no local de trabalho (realizar a entrega de bens nos setores da UFCG, bem como proceder com
o recolhimento dos que estiverem em mas condi¢des de uso), o que de acordo com a Instrucao
Normativa n° 65 (BRASIL, 2020), ¢ um impedimento para que o setor possa adotar o
teletrabalho (artigo 5°, § 2°, incisos I e II). Outro ponto fraco que pode ser destacado € o baixo
quantitativo de servidores nesta divisao.

No que se refere ao que foi constatado no ambiente externo, a Divisao de Patrim6nio

possui as mesmas caracteristicas observadas no Almoxarifado Central.

Portanto, foi possivel constatar por meio dos dados colhidos e relacionados no Quadro
16 que, segundo a IN n° 65/2020, ndo existe viabilidade de implantacdo do teletrabalho para

os servidores da Divisdo de Patrimonio.
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4.3.3 Coordenacio de Compras e Contratos

A CCC ¢ a coordenacdo competente por gerenciar a cadeia de suprimentos da
instituicao, desde o recebimento dos pedidos até a entrega dos bens ou inicio das contratagdes.
Esta coordenagdo tem por atribui¢des gerais: gerenciar a demanda e os fluxos dos processos
nos setores subordinados a ela; emitir relatdrios gerenciais de processos licitatorios; gerenciar
as compras compartilhadas com outras Institui¢des de Ensino Superior — IFES; incentivar
praticas sustentaveis nas compras realizadas pela instituigdo e em seus setores; assistir a
elaboragdo de editais dos contratos e empenhos; acompanhar a execug¢do dos servigos
licitados; promover a transparéncia das informagdes relativas as licitagdes e contratos na
pagina da UFCG e prestar assessoria as demais unidades gestoras da instituigao.

Estdo sob a coordenacdo da CCC os setores: Divisdo de Planejamento de Aquisicao,

Divisao de Materiais, Divisao de Contratos e Convénios e Divisao de Gestao de Contratos.

Quadro 17 — Estrutura Organizacional da Coordenacao de Compras e Contratos

SETORES DA COORDENACAO GERAL DE COMPETENCIAS DO SETOR
ADMINISTRACAO
Divisdo de Planejamento de Aquisi¢do Cabe a Divisdo de Planejamento executar o

planejamento das contratagdes de servicos sob o
regime de execucdo indireta no ambito da UFCG.
Divisdo de Materiais Cabe a Divisdo de Materiais iniciar ¢ concluir os
procedimentos licitatérios no SIASG; executar os
procedimentos licitatorios nas modalidades:Dispensa,
Cotacdo Eletronica e Inexigibilidade; cadastrar e
atualizar as informacdes das empresas no Sistema de
Cadastramento Unificado de

Fornecedores - SICAF.

Divisao de Contratos ¢ Convénios Cabe a Divisdo de Contratos e Convénios formalizar
os contratos, os Termos Aditivos e os Termos de
Rescisdo celebrados pela UFCG.

Divisao de Gestao de Contratos Cabe a Divisdo de Gestdo de Contratos coordenar as
atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica,
administrativa e setorial dos contratos celebrados
pela UFCG.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021 - informagdes prestadas pela instituigdo e disponiveis na pagina da UFCG.

4.3.3.1 Divisdao de Planejamento de Aquisi¢oes

Cabe a Divisao de Planejamento de Aquisi¢des, de acordo com informagdes cedidas

pela CCC, executar o planejamento das contratagdes de servigos sob o regime de execucao
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indireta no ambito da UFCG; executar o planejamento das aquisi¢des de bens, quando
realizado por equipe de planejamento; acompanhar, cobrar e orientar o andamento dos
trabalhos das equipes de planejamento das contratagdes/aquisigdes, prestando suporte técnico
na elaboragao dos documentos necessarios a instrugdo processual; realizar analise técnica dos
documentos produzidos pela equipe de planejamento da contratacdo; elaborar, adequar e
analisar planilhas de custos e formac¢do de pregos em casos de prorrogacdo, repactuacio e
reequilibrio econdmico-financeiro de contratos administrativos, por meio do Grupo de
Elaboragdo de Planilhas de Custos, formado por servidores lotados na Divisdo de
Planejamento de Aquisigdes.

Os servidores lotados nesta divisdo, utilizam na execug¢ao de suas atividades os
sistemas: Comprasnet, SIASG e o SEI. De acordo com a CCC, a Divisao de Planejamento de

Aquisigdes possui o quantitativo de seis servidores desempenhando suas atividades no setor.

Quadro 18 — Matriz SWOT da Divisdo de Planejamento de Aquisi¢des

AMBIENTE INTERNO
PONTOS FORTES « As atividades desempenhadas no setor ndo dependem da
presenga fisica de seus servidores no ambiente de trabalho;
» Trabalho desempenhado, majoritariamente, por meio da
utilizacdo de sistemas eletronicos (SEI, STASG e Comprasnet);
« Seis servidores lotados no setor.

PONTOS FRACOS Nao foram encontrados pontos fracos relacionados a viabilidade de
implantagdo do teletrabalho na Divisdo de Planejamento de
Aquisicdes, por meio das
informag¢des encaminhadas pela CCC.

AMBIENTE EXTERNO

OPORTUNIDADES * Criagdo da Instru¢do Normativa n° 65 que permitiu aos servidores

publicos ocupantes de cargo efetivo, cargo em comissdo, aos

empregados publicos e contratados temporarios, a possibilidade de
teletrabalhar;

« Estabelecimento do distanciamento social em virtude do
enfrentamento da pandemia da COVID-19(Corona Virus Disease —

19), o que possibilitou a experiéncia do trabalho remoto “for¢ado”.

AMEACAS » Eventual modificacdo da Instru¢do Normativa que regulamenta a
implantagdo de plano de gestdo em que os servidores participantes
ficam dispensados do controle de frequéncia, atingindo também as
Universidades Federais.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021 - informagoes prestadas pela institui¢do e disponiveis na pagina da UFCG.

Foi possivel verificar, por meio da Matriz SWOT (Quadrol8), que a Divisdo de

Planejamento de Aquisi¢cdes possui como pontos fortes a utilizagdo de sistemas eletronicos na
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execucdo das atividades desempenhadas pelos servidores lotados no setor; ¢ uma unidade
cujas atividades ndo se caracterizam pela necessidade da presenca fisica de seus servidores no
ambiente de trabalho e possui um bom quantitativo de servidores atuando na Divisao.

Percebeu-se também que este setor se caracteriza por ser uma unidade de trabalho cujas
atividades podem ser executadas de forma remota, uma vez que existe a dependéncia de
recursos tecnoldgicos (sistemas eletronicos) para o desenvolvimento das rotinas de trabalho,
conforme informado por meio da solicitacdo de acesso a informagdo dirigida a CCC,
encontrando nesse aspecto, amparo para a adoc¢ao do teletrabalho no caput do artigo 5°, da IN
n® 65/2020.

Quanto ao ponto fraco, ndo foi encontrado nenhum relacionado a viabilidade de
implantacdo do teletrabalho na Divisdo de Planejamento de Aquisi¢des, a partir das informagdes
encaminhadas pela CCC.

No que se refere ao que foi constatado no ambiente externo, perceberam-se como
oportunidades a criacdo da IN n° 65/2020 e o estabelecimento do distanciamento social em
virtude do enfrentamento da pandemia da COVID-19, o que possibilitou a experiéncia do
trabalho remoto em carater emergencial. Uma eventual modificacdo da IN n°® 65/2020, que
atinja também as Universidades Federais, pode ser tida como uma ameaca.

Portanto, foi possivel verificar por meio dos dados colhidos e relacionados no Quadro
18 que, a luz da IN n°® 65/2020, existe viabilidade de implantagdo do teletrabalho para os ser-

vidores da Divisdo de Planejamento de Aquisigdes.

4.3.3.2 Divisdo de Materiais

A Divisdo de Materiais, de acordo com a CCC, executa suas atividades em
conformidade ao que determina a Instru¢gdo Normativa n® 05, de 26 de maio de 2017
(BRASIL, 2017) e a Portaria UFCG, SEI n® 04, de 22 de janeiro de 2021 (UFCG, 2021).

Sdao competéncias desta divisdo: recepcionar os processos encaminhados pela
Coordenagao de Compras e Contratos; consolidar as demandas, por categoria, em um unico
processo; encaminhar, via SEI, processo com vistas a obtencdo da aprovacdo do estudo
preliminar e do termo de referéncia, projeto béasico ou autorizagdo para a compra para a
Coordenagao de Compras e Contratos; proceder aos trAmites processuais para a aquisi¢cao de

itens ou servicos em conformidade ao que determina a Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993
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(BRASIL, 1993); e finalmente encaminhar o processo resultante para a Comissdo Permanente
de Licitacao.

Os servidores lotados nesta divisdo, utilizam na execug¢ao de suas atividades os
sistemas: SIASG e o SEIL. Segundo a CCC, a Divisao de Materiais possui o quantitativo de

cinco servidores desempenhando suas atividades no setor.

Quadro 19 — Matriz SWOT da Divisao de Materiais

AMBIENTE INTERNO
PONTOS FORTES + As atividades desempenhadas no setor nao
dependem da presenga fisica de seus servidores no
ambiente de trabalho;
» Trabalho desempenhado, majoritariamente, por
meio da utilizacdo de sistemas eletronicos (SEI e
SIASG);
« Cinco servidores lotados no setor
PONTOS FRACOS Nao foram encontrados pontos fracos relacionados a
viabilidade de implantagdo do teletrabalho na Divisdo
de Materiais, por meio das informagdes encaminhadas
pela CCC.

AMBIENTE EXTERNO
OPORTUNIDADES * Criacdo da Instrugdo Normativa n° 65 que permitiu
aos servidores publicos ocupantes de cargo efetivo,
cargo em comissdo, aos empregados publicos e
contratados  temporarios, a possibilidade de
teletrabalhar;
» Estabelecimento do distanciamento social em
virtude do enfrentamento da pandemia da COVID-19
(Corona Virus Disease — 19), o que possibilitou a
experiéncia do trabalho remoto “forcado”.
AMEACAS » Eventual modificagdo da Instru¢do Normativa que
regulamenta a implantacao de plano de gestdo em que
os servidores participantes ficam dispensados do
controle de frequéncia, atingindo também as
Universidades Federais.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021 - informagdes prestadas pela instituicao e disponiveis na pagina da UFCG.

Em semelhanca a Divisao de Planejamento de Aquisi¢des, verificou-se que a Divisdo
de Materiais também possui como pontos fortes a utilizagao de sistemas eletronicos na exec¢ao
das atividades desempenhadas pelos servidores lotados no setor; ¢ uma unidade em que as
atividades ndo dependem da presenca fisica e possui um bom quantitativo de servidores.

Por meio das informagdes concedidas pela CCC, verificou-se que este setor €
caracterizado por ser uma unidade de trabalho em que as atividades sdo executadas de forma

remota, visto que existe a dependéncia de recursos tecnoldgicos para o desenvolvimento das
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rotinas de trabalho, encontrando nesse aspecto amparo para a adoc¢ao do teletrabalho no caput

do artigo5°, da IN n° 65/2020.

Quanto ao ponto fraco, foi feita a mesma constatagao que na Matriz SWOT da Divisao
de Planejamento de Aquisicoes.

No que diz respeito ao que foi constatado no ambiente externo, verificaram-se como
oportunidades a criacdo da IN n° 65/2020 e o estabelecimento do distanciamento social em
virtude do enfrentamento da pandemia da COVID-19, o que possibilitou a experiéncia do
trabalho remoto em carater emergencial. Uma eventual modificacdo da IN n°® 65/2020, que
atinja também as Universidades Federais, pode ser tida como uma ameaca.

Portanto, constatou-se por meio dos dados relacionados no Quadro 19 que, de acordo
com a IN n° 65/2020, existe viabilidade de implantacdo do teletrabalho para os servidores da

Divisdao de Materiais.

4.3.3.3 Divisdo de Contratos e Convénios

Sao competéncias da Divisdo de Contratos e Convénios, segundo a CCC: formalizar
contratos, aditivos, apostilamentos, bem como, formalizar a rescisdo de contratos; realizar a
publicacdo de contratos e de termos aditivos e de rescisdo no DOU; liberar saldos, parciais e
remanescentes, das contas vinculadas dos contratos de terceirizagdo de mao-de-obra; conferir
documentos referentes as solicitacdes de liberagdo de conta vinculada; promover a
transparéncia das informagdes acerca dos contratos de interesse publico na pagina na internet
da UFCG; prestar subsidios a procuradoria junto 8 UFCG com informagdes sobre os contratos
nas demandas trabalhistas judicializadas; registrar e atualizar o saldo de contas contabeis
referentes aos contratos e garantias contratuais; fiscalizar contratos administrativos
terceirizados, cujo objeto ¢ localizado na sede da UFCG.

Os servidores lotados nesta divisdo, utilizam na execug¢ao de suas atividades os
sistemas: Comprasnet, SIASG, SIAFI e o SEI. Segundo informado pela CCC, a Divisao de
Contratos ¢ Convénios possui o quantitativo de cinco servidores desempenhando suas

atividades no setor.
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Quadro 20 — Matriz SWOT da Divisao de Contratos e Convénios

AMBIENTE INTERNO
PONTOS FORTES + As atividades desempenhadas no setor nao
dependem da presenca fisica de seus servidores no
ambiente de trabalho;
» Trabalho desempenhado, majoritariamente, por
meio da utilizagdo de sistemas eletronicos (SEI,

SIASG, SIAFI e Comprasnet);
« Cinco servidores lotados no setor.

PONTOS FRACOS Néo foram encontrados pontos fracos relacionados a
viabilidade de implantagdo do teletrabalho na Divisdo
de Contratos e Convénios, por meio das informacgdes
encaminhadas pela CCC.

AMBIENTE EXTERNO
OPORTUNIDADES « Criacdo da Instrugdo Normativa n°® 65 que permitiu
aos servidores publicos ocupantes de cargo efetivo,
cargo em comissdo, aos empregados publicos e
contratados  temporarios, a possibilidade de
teletrabalhar;
» Estabelecimento do distanciamento social em
virtude do enfrentamento da pandemia da COVID-19
(Corona Virus Disease — 19), o que possibilitou a
experiéncia do trabalho remoto “forcado”.
AMEACAS » Eventual modificagdo da Instru¢do Normativa que
regulamenta a implantacdo de plano de gestdo em que
os servidores participantes ficam dispensados do
controle de frequéncia, atingindo também as
Universidades Federais.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021 - informagdes prestadas pela institui¢do e disponiveis na pagina da UFCG.

A Divisdo de Contratos e Convénios possui as mesmas caracteristicas encontradas nas duas
primeiras divisdes ja analisadas da CCC (Divisdo de Planejamento de Aquisi¢des e Divisao de
Materiais). Sendo assim, o ambiente interno desta Divisdo possui os mesmos pontos fortes
observados nos Quadros 18 ¢ 19.

No que diz respeito aos pontos fracos, ndo foi encontrado nenhum ponto fraco
relacionado a viabilidade de implantagdo do teletrabalho na Divisdo de Contratos e
Convénios, a partir das informagdes encaminhadas pela CCC, na solicitagdo de acesso a
informacgao, protocolo 23546.012534/2021-50.

Esta Divisdo também ¢ caracterizada por ser uma unidade de trabalho em que as
atividades sdo executadas de forma remota, por meio da utilizagdo de sistemas eletronicos
para odesenvolvimento das rotinas de trabalho, conforme informado pela CCC (caput do
artigo 5°,da IN n° 65/2020).

Portanto, constatou-se por meio dos dados relacionados no Quadro 20 que, de acordo

com a IN n°® 65/2020, existe viabilidade de implantagdo do teletrabalho para os servidores da
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Divisdo de Contratos e Convénios.

4.3.3.4 Divisdo de Gestdo de Contratos

De acordo com a CCC, as atribui¢des da Divisao de Gestao de Contratos estdo contidas
na Instru¢cdo Normativa n° 05, de 26 de maio de 2017 (BRASIL, 2017), e sdo: coordenagao
das atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico
usudrio, como também, fiscalizagdo dos atos preparatdrios a instru¢do processual e do
encaminhamento da documentacdo adequada ao setor de contratos para que haja a
formalizacao dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteracao,
reequilibrio, pagamento, possivel aplica¢do de sangdes, extingdo dos contratos, dentre outros.

A rotina laborativa nesta divisdo consiste em analisar processos recebidos via SEI;
atender as demandas contidas nos referidos processos, no tempo oportuno; encaminhar os
processos para os setores responsaveis pela continuidade do tramite, ou encerra-los, quando
for o caso, na propria divisdo; manter comunicacdo com a equipe de fiscalizagdo, ou
representante da empresa contratada por meio dos canais de comunicagdo disponiveis, tais
como e-mail, ligacdo telefonica e whatsApp, quando necessario; atender as solicitagdes,
questionamentos ou duvidas, originados por representantes da Administracdo Publica ou
representantes da empresa contratada, sobre processos ou procedimentos do setor e atender as
solicitagdes e questionamentos de ordem juridica.

Os servidores lotados nesta divisdo, utilizam na execug¢ao de suas atividades os
sistemas: Comprasnet, SIASG, SIAFI e o SEI. De acordo com a CCC, a Divisdo de Gestao de

Contratos possui o quantitativo de um servidor desempenhando suas atividades no setor.
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Quadro 21 — Matriz SWOT da Divisao de Gestao de Contratos

AMBIENTE INTERNO

PONTOS FORTES » As atividades desempenhadas no setor ndo dependem
da presenca fisica de seus servidores no ambiente de
trabalho;

+ Trabalho desempenhado, majoritariamente, por
meio da utilizag@o de sistemas eletronicos (SEI, SIASG,
SIAFI e Comprasnet);

PONTOS FRACOS » Um servidor lotado no setor
AMBIENTE EXTERNO
OPORTUNIDADES * Criagdo da Instru¢do Normativa n° 65 que permitiu aos

servidores publicos ocupantes de cargo efetivo, cargo em
comissdo, aos empregados publicos e contratados
temporarios, a possibilidade deteletrabalhar;

+ Estabelecimento do distanciamento social em virtude
do enfrentamento da pandemia da COVID-19(Corona
Virus Disease — 19), o que possibilitou a

experiéncia do trabalho remoto “for¢cado”.

AMEACAS » Eventual modificacdo da Instru¢do Normativa que
regulamenta a implantacdo de plano de gestdo em que os
servidores participantes ficam dispensados do controle
de frequéncia, atingindo também as

Universidades Federais.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021 - informagdes prestadas pela instituicao e disponiveis na pagina da UFCG.

A partir dos dados obtidos e expostos no Quadro 21, foi possivel verificar que a Divisao
de Gestao de Contratos possui como pontos fortes a utilizacdo de sistemas eletronicos na
execucdo das atividades desempenhadas pelos servidores lotados no setor e o fato de ser uma
unidade em que as atividades ndo se caracterizam pela necessidade da presenca fisica de seus
servidores no ambiente de trabalho.

Constatou-se também que a Divisdo de Gestdo de Contratos ¢ caracterizada por ser
uma unidade de trabalho em que as atividades podem ser executadas de forma remota, uma
vez que existe a dependéncia de recursos tecnoldgicos (sistemas eletronicos) para o
desenvolvimento das rotinas de trabalho, encontrando nesse aspecto, amparo para a adogao
do teletrabalho no caput do artigo 5°, da IN n°® 65/2020.

Entretanto, quanto ao ponto fraco encontrado, relativo a viabilidade de implantagao do
teletrabalho, foi constatado que h4 apenas um servidor lotado nesta divisdo, o que pode
ocasionar em uma redu¢do na capacidade de atendimento ao publico interno e externo da
institui¢do (artigo 5°, §2°, incisos II, da IN n® 65/2020). Uma solugao possivel para esta questao
seria a remoc¢ao de um ou dois servidores de uma das outras trés divisdes que integram a CCC
para comporem o quadro de servidores da Divisao de Gestao de Contratos.

No que se refere ao que foi constatado no ambiente externo, perceberam-se como
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oportunidades a criacdo da IN n°® 65/2020 e o estabelecimento do distanciamento social em
virtude do enfrentamento da pandemia da COVID-19, o que possibilitou a experiéncia do
trabalho remoto no ano de 2020. Como ameaga, uma possivel modificagdo da IN n° 65/2020.
Portanto, por meio dos dados colhidos e relacionados no Quadro 21, a luz da IN n°
65/2020, e diante do baixo quantitativo de servidores do setor, ndo existe viabilidade de im-

plantagdo do teletrabalho para os servidores da Divisdao de Gestao de Contratos.

4.4 SINTESE SOBRE A SITUACAO DOS SETORES DA PRGAF EM RELACAO A
VIABILIDADE DE ADOCAO DO TELETRABALHO

Concluido o estudo das competéncias e rotinas de trabalho dos setores que integram as
trés coordenagdes da PRGAF, por meio das andlises das respectivas matrizes SWOT, foi
percebido um quantitativo de cinco setores em que nao ha viabilidade de implantacao do tele-
trabalho para seus servidores: Protocolo Geral e Arquivo Geral, divisdes que compdem a
CGA; Almoxarifado Central e Divisdao de Patrimonio, divisdes que compdem a CCF; e a
Divisao de Gestao de Contratos, setor que compde a CCC.

Os setores Protocolo Geral e Arquivo Geral, possuem como impeditivo para a adogao
do teletrabalho por seus servidores, uma vez que se trata de setores cujas atividades
caracterizam-se pela necessidade da presenca fisica dos trabalhadores na instituicdo, e por
razdo do trabalho estar relacionado com o atendimento ao publico (artigo 5°, §2°, incisos [ e I,

da IN n® 65/2020).

Quanto ao Almoxarifado Central e a Divisdo de Patrimonio, a inviabilidade da adogao
do teletrabalho esta relacionada ao fato de serem setores que dependem da presenca fisica de
seus servidores no ambiente da reparti¢do, para que o trabalho possa ser executado
adequadamente.

A Divisdao de Gestdo de Contratos, embora seja um setor em que as atividades
executadas podem ser desenvolvidas de forma remota, possui como impeditivo para a adogao
do teletrabalho o fato de possuir apenas um servidor lotado na divisao, o que, de acordo com a
INn® 65/2020 pode ocasionar em uma reducdo na capacidade de atendimento ao publico

interno e externo da institui¢do (artigo 5°, §2°, inciso II).
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Quadro 22 — Setores da PRGAF em que ndo ha Viabilidade de Implantag¢do do Teletrabalho

para seus Servidores

SETORES MOTIVOS

Protocolo Geral -Setor cujas atividades caracterizam-se pela necessidade
da presenca fisica de seus servidores no local de trabalho;
- O trabalho esta relacionado com o atendimentodireto
ao publico, o que segundo a Instrugdo Normativa n° 65
(BRASIL, 2020), ¢ um impedimento

para que a unidade de trabalho possa adotar o teletrabalho
(artigo 5°, §2°, incisos I e II).

Arquivo Geral -Setor cujas atividades caracterizam-se pela necessidade
da presenca fisica de seus servidores no local de trabalho;
- O trabalho esta relacionado com o atendimentodireto
ao publico, o que segundo a Instrugdo Normativa n° 65
(BRASIL, 2020), ¢ um impedimentopara que a unidade
de trabalho possa adotar o

teletrabalho (artigo 5°, §2°, incisos I e II).

Almoxarifado Central -Setor cujas atividades caracterizam-se pela
necessidade da presenca fisica de seus servidores no
local de trabalho;

Divisao de Patriménio «Setor cujas atividades caracterizam-se pela
necessidade da presenca fisica de seus servidores no
local de trabalho;

Divisao de Gestao de Contratos » Ha apenas um servidor lotado neste setor, o que pode
ocasionar em uma redu¢do na capacidade de atendimento
ao publico interno e externo da instituicdo (artigo 5°,
§2°, incisos II, da IN n°

65/2020).

Fonte: Elaborado pela autora, 2021.

Por meio da andlise das matrizes SWOT dos setores da PRGAF, foi possivel perceber
um quantitativo de onze setores em que ha viabilidade de implantag@o do teletrabalho para seus
servidores: Divisdo de Didrias e Passagens e Sistema Eletronico de Informagdes, setoresque
integram a CGA; Divisdo de Folha de Pagamento, Divisdo de Conformidade de Gestdo,
Divisao de Liquidagdo, Divisao de Convénios, Divisdo de Empenho e Divisdo de Pagamentos,
setores que integram a CCF; e Divisao de Planejamento de Aquisi¢des, Divisao de Materiais e
Divisao de Contratos e Convénios, setores que integram a CCC.

A IN n° 65/2020 estabelece duas formas de execucdo das atividades em teletrabalho: o
regime de execucgao parcial (art. 3°, inciso VIII) e o regime de execucao integral (art. 3°, inciso
IX). No regime de execucdo parcial, o servidor devera cumprir parte da jornada de trabalho
remotamente e parte em regime presencial, enquanto, no regime de execug¢do integral, o

servidor cumprird a jornada de trabalho remotamente, em sua totalidade.
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Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

VII - regime de execugdo parcial: quando a forma de teletrabalho a que esta
subme-tido o participante restringe-se a um cronograma especifico, dispensado do
controle de frequéncia exclusivamente nos dias em que a atividade laboral seja
executada remotamente, nos termos desta Instrugdo Normativa;

IX - regime de execucdo integral: quando a forma de teletrabalho a que esta
subme- tido o participante compreende a totalidade da sua jornada de trabalho,
dispensado do controle de frequéncia, nos termos desta Instru¢do Normativa.
(BRASIL, 2020).

Cabe destacar que, de acordo com a IN n°® 65/2020, ¢ de responsabilidade do dirigente

da unidade definir um cronograma de atividades e decidir se os servidores selecionados para o

teletrabalho desempenharao suas fungdes em regime de execucao integral ou parcial. Diante

disto, a pesquisa em tela limitou-se a verificar quais setores, de acordo com as caracteristicas

das atividades desempenhadas e rotinas de trabalho, permitiriam a seus servidores a possibili-

dade de adotar o teletrabalho, deixando a cargo das chefias a analise da melhor forma de ado-

¢ao do teletrabalho, se em regime integral ou parcial.

Art. 13. O candidato selecionado pelo dirigente da unidade para participar do pro-
grama de gestdo devera assinar o plano de trabalho, que contera:

I - as atividades a serem desenvolvidas com as respectivas metas a serem
alcancadasexpressas em horas equivalentes;
I - oregime de execugdo em que participard do programa de gestdo, indicando

ocronograma em que cumprira sua jornada em regime presencial, quando for o caso.
(BRASIL, 2020).

Quadro 23 — Setores da PRGAF em que ha Viabilidade de Implantagdo do Teletrabalho para

seus Servidores

SETORES

MOTIVOS

Divisdo de Didrias e Passagens

 Utilizagdo de sistemas eletronicos na execucdo das

atividades desempenhadas pelos servidores lotados no
setor (caput do artigo 5°, da IN n° 65/2020);

«E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizam
pela necessidade da presenga fisica de seus servidoresno
ambiente de trabalho;

» As atividades desenvolvidas pelos servidores dosetor
possuem um elevado grau de previsibilidade e
padronizagdo nas entregas, bem como baixo grau de

interagdo fisica com outros agentes publicos (artigo 5°,
§1°, incisos I e III, da IN n° 65/2020).
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Sistema Eletronico de Informagdes

» Utilizagdo de sistemas eletronicos na execugdo das
atividades desempenhadas pelos servidores lotados no
setor (caput do artigo 5°, da IN n° 65/2020);

«E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizam
pela necessidade da presenga fisica de seus servidoresno
ambiente de trabalho;

» As atividades desenvolvidas pelos servidores dosetor
possuem um elevado grau de previsibilidade e
padronizagdo nas entregas, bem como baixo grau de

interagdo fisica com outros agentes publicos (artigo
5°,81°, incisos I e III, da IN n° 65/2020).

Divisao de Folha de Pagamento

» Utilizagdo de sistemas eletronicos na execucdo das
atividades desempenhadas pelos servidores lotados no
setor (caput do artigo 5°, da IN n° 65/2020);

«E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizam
pela necessidade da presenga fisica de seus servidoresno
ambiente de trabalho;

» As atividades desenvolvidas pelos servidores dosetor
possuem um elevado grau de previsibilidade e
padronizagdo nas entregas, bem como baixo grau de

interagdo fisica com outros agentes publicos (artigo
5°,81°, incisos I e III, da IN n° 65/2020).

Divisdo de Conformidade de Gestao

 Utilizagdo de sistemas eletronicos na execucdo das
atividades desempenhadas pelos servidores lotados no
setor (caput do artigo 5°, da IN n° 65/2020);

«E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizam
pela necessidade da presenga fisica de seus servidoresno
ambiente de trabalho;

» As atividades desenvolvidas pelos servidores dosetor
possuem um elevado grau de previsibilidade e
padronizagdo nas entregas, bem como baixo grau de

interagdo fisica com outros agentes publicos (artigo
5°,81°, incisos I e III, da IN n° 65/2020).

Divisao de Liquidagdo

 Utilizagdo de sistemas eletronicos na execucdo das
atividades desempenhadas pelos servidores lotados no
setor (caput do artigo 5°, da IN n° 65/2020);

«E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizam
pela necessidade da presenga fisica de seus servidoresno
ambiente de trabalho;

» As atividades desenvolvidas pelos servidores dosetor
possuem um elevado grau de previsibilidade e
padronizagdo nas entregas, bem como baixo grau de

interagdo fisica com outros agentes publicos (artigo
5°,81°, incisos I e III, da IN n° 65/2020).

Divisdo de Convénios

 Utilizagdo de sistemas eletronicos na execucdo das
atividades desempenhadas pelos servidores lotados no
setor (caput do artigo 5°, da IN n° 65/2020);

«E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizam
pela necessidade da presenga fisica de seus servidoresno
ambiente de trabalho;

» As atividades desenvolvidas pelos servidores dosetor
possuem um elevado grau de previsibilidade e
padronizagdo nas entregas, bem como baixo grau de

interagdo fisica com outros agentes publicos (artigo
5°,81°, incisos I e III, da IN n° 65/2020).
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Divisdo de Empenho

» Utilizagdo de sistemas eletronicos na execugdo das
atividades desempenhadas pelos servidores lotados no
setor (caput do artigo 5°, da IN n° 65/2020);

E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizam pela
necessidade da presenga fisica de seus servidores no
ambiente de trabalho;

» As atividades desenvolvidas pelos servidores dosetor
possuem um elevado grau de previsibilidade e
padronizagdo nas entregas, bem como baixo grau de

interagdo fisica com outros agentes publicos (artigo
- 5° 8§1° incisos I e III, da IN n°® 65/2020).

Divisado de Pagamentos

» Utilizagdo de sistemas eletronicos na execucdo das
atividades desempenhadas pelos servidores lotados no
setor (caput do artigo 5°, da IN n° 65/2020);

«E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizam
pela necessidade da presenga fisica de seus servidoresno
ambiente de trabalho;

» As atividades desenvolvidas pelos servidores dosetor
possuem um elevado grau de previsibilidade e
padronizagdo nas entregas, bem como baixo grau de

interagdo fisica com outros agentes publicos (artigo
5°,81°, incisos I e III, da IN n° 65/2020).

Divisdo de Planejamento de Aquisi¢des

 Utilizagdo de sistemas eletronicos na execucdo das
atividades desempenhadas pelos servidores lotados no
setor (caput do artigo 5°, da IN n® 65/2020);

« E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizam
pela necessidade da presenga fisica de seus servidoresno
ambiente de trabalho;

Divisdo de Materiais

 Utilizagdo de sistemas eletronicos na execucdo das
atividades desempenhadas pelos servidores lotados no
setor (caput do artigo 5°, da IN n° 65/2020);

«E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizam

pela necessidade da presenga fisica de seus servidores
no ambiente de trabalho;

Divisdo de Contratos e Convénios

» Utilizagdo de sistemas eletronicos na execucdo das
atividades desempenhadas pelos servidores lotados no
setor (caput do artigo 5°, da IN n° 65/2020);

«E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizam

pela necessidade da presenga fisica de seus servidores
no ambiente de trabalho;

Fonte: Elaborado pela autora, 2021.

4.5 ECONOMIA GERADA A PARTIR DA ADOCAO EMERGENCIAL DO

TRABALHOREMOTO NA UFCG

Durante o ano de 2020, o teletrabalho tornou-se uma realidade para milhdes de

trabalhadores do mundo, em virtude do enfrentamento da pandemia da COVID-19, que impds

como medidas para conter a disseminacdo do novo virus, a suspensdo das atividades




86

presenciais e o estabelecimento do isolamento social (SILVA; SANTOS; SOARES, 2020).

No ambito da UFCQG, o trabalho remoto foi adotado em carater emergencial a partir do
més de marco de 2020, em cumprimento as orientagdes contidas na IN n° 21, de 16 de margo
de 2020 (BRASIL, 2020), que estabelece diretrizes para os 6rgdos e entidades do SIPEC,
quanto as medidas de protecdo para enfrentamento da emergéncia de saude publica de
importancia internacional decorrente do coronavirus.

Portanto, foi realizado um levantamento dos gastos despendidos com auxilio transporte
pela UFCG nos anos de 2019 e 2020 para, em seguida, confrontd-los, afim de obter a
informacao de ter havido ou ndo economia com esta despesa durante o ano de 2020.

De acordo com informagdes fornecidas pela UFCG, por meio do canal Fala.BR —
Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao - por meio de solicitagdo de acesso a
informacao, protocolo de nimero 23546.061920/2020-94, a institui¢do teve uma despesa de
R$249.776,35 (duzentos e quarenta e nove mil, setecentos e setenta e seis reais e trinta e cinco
centavos) com auxilio transporte, no ano de 2019, enquanto no ano de 2020 foram gastos
R$121.654,69 (cento e vinte € um mil, seiscentos e cinquenta e quatro reais e sessenta € nove
centavos) com o mesmo tipo de despesa, representando uma economia de 51%.

Acredita-se que tal economia tenha ocorrido em virtude da adogdo emergencial do

trabalho remoto pelos servidores da UFCQG, a partir do més de margo de 2020.

Quadro 24 — Despesas com Auxilio Transporte da Universidade Federal de Campina
Grande nos anos de 2019 e 2020

Despesas com Auxilio Transporte — Ano R$249.776,35
2019

Despesas com Auxilio Transporte — Ano R$121.654,69
2020

Economia observada no ano de 2020 R$128.121,66
em relacdoao ano de 2019, em despesas

com Auxilio Transporte

Fonte: Elaborado pela autora, 2021.
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5 PLANO DE ACAO

A Universidade Federal de Campina Grande, embora tenha adotado o trabalho remoto em
carater emergencial, desde marco de 2020, em cumprimento as orientagdes contidas na
Instru¢do Normativa n° 21, de 16 de margo de 2020 (BRASIL, 2020) e na Portaria n° 28, de
18 de marco de 2020 (UFCG, 2020), como medida de protegdo para enfrentamento da
COVID-19, nao implementou o teletrabalho nos moldes da Instru¢ao Normativa n° 65, de 30
de julho de 2020 (BRASIL, 2020), como Programa de Gestao.

Portanto, a medida em que a situacdo de emergéncia em saude publica estiver sendo
normalizada, e o risco de infeccdo for sendo reduzido, as atividades laborativas dos servidores
da UFCQG retornardao a modalidade presencial, por ndo ter havido manifestagdo de vontade em
aderir ao teletrabalho, por parte do dirigente maximo da institui¢do, de acordo com a IN n°
65/2020.

Dessa forma, considerando as informagdes levantadas neste trabalho ¢ o estudo
realizado na andlise situacional, o presente capitulo se propde a apresentar um plano de agao
voltado ao processo de implementacdo do teletrabalho na Pro-Reitoria de Gestdo
Administrativo-Financeira, como projeto piloto na UFCG.

E importante ressaltar que as agdes sugeridas neste topico ndo sdo taxativas e
definitivas, sdo sugestdes que poderdo ser utilizadas para auxiliar as equipes que forem
encarregadas a analisar e trabalhar na implantacdo do teletrabalho no ambito da universidade.

Sendo assim, partindo do pressuposto de que hé interesse da Administragdo (art. 7°, da
IN n° 65/2020) em implementar o programa de gestdo, nos onze setores da PRGAF em que
foi verificada a viabilidade de implantacdo do teletrabalho, o proximo passo para a
implementacdo desta modalidade de trabalho seria a criagdo de duas modalidades de
comissoes.

A primeira, denominada de Comissao Central de Acompanhamento do Programa de
Gestao, designada pelo Reitor e com a finalidade de supervisionar e acompanhar a implantagao
do programa de gestdo a nivel institucional. Atribui¢des da Comissdo Central: auxiliar o Reitor,
na elaboracdo do ato normativo que estabelecerd os procedimentos gerais que irdo reger a
implementacdo do programa de gestdo na UFCG; supervisionar e acompanhar a
implementag@o do programa de gestdo na institui¢do, seja na fase experimental (nos primeiros seis

meses de implantagdo do programa), seja nas fases subsequentes.
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A segunda, denominada de Comissdao Local de Acompanhamento do Programa de
Gestao. Neste caso, cada dirigente de unidade (Diretor de Centro, ou Pro-Reitor) designaria
uma comissdo cuja finalidade devera ser supervisionar e acompanhar a implantacdo do
programa de gestdao no ambito da unidade.

ApoOs a criagdo das comissoes, a proxima acao a ser realizada ¢ solicitar autorizagcdo
para adocdo do teletrabalho ao Ministro de Estado, o que, no caso da UFCG, refere-se a
solicitar autorizacao ao Ministro da Educag¢do, uma vez que, de acordo com o art. 9°, da IN n°
65/2020, a implementacdo do programa de gestdo depende de ato autorizativo do Ministro de
Estado, por meio de provocacao motivada do dirigente da instituigao.

Havendo autorizacdo de implementacdo do programa de gestdo pelo Ministro da
Educagdo, o proximo passo a ser dado ¢ a elaboragdo e aprovacdo de ato normativo que
estabeleca os procedimentos gerais de como serd instituido o programa de gestdo na
institui¢do (art. 8°, inciso II, da IN n° 65/2020).

O ato normativo devera conter a tabela de atividades que deverdo ser executadas na
modalidade teletrabalho, os regimes de execugao passiveis de ado¢ao no programa de gestao
(regime de execucdo parcial e/ou integral), as hipoteses de vedacdo a participacdo no
programa (quando houver), os resultados e beneficios esperados pela institui¢ao, percentual
minimo e maximo de participantes do programa, percentual de produtividade adicional dos
participantes em teletrabalho em relacdo aos servidores que estiverem desempenhando suas
atividades na modalidade presencial, termo de ciéncia e responsabilidade que devera ser
assinado pelo participante do programa e por sua chefia imediata, prazo de antecedéncia
minima para convocagdo para comparecimento pessoal do participante do programa na
unidade de trabalho (art. 10° inicisos I, II, III, IV, V, VI, VII e VIII, da IN n°® 65/2020).

Ap0s a conclusdo da edi¢do do ato normativo, que instituira o programa de gestdo na
universidade, e tera como projeto piloto a implantagdo do teletrabalho na PRGAF, o Reitor
deverd encaminha-lo para publicagdo no Diario Oficial da Unido e divulga-lo no site da
institui¢do (art. 10° §1°, da IN n° 65/2020), dando conhecimento aos servidores da UFCG
sobre o teor do ato normativo, e sobre o interesse da universidade em implementar o
teletrabalho. Também deverdo ser divulgados os critérios técnicos necessarios para adesao dos
interessados em participar do programa de gestao.

Iniciada a selecdo dos participantes para o programa de gestao, deverao ser escolhidos

pelo dirigente da instituicao aqueles que apresentarem conhecimento técnico compativel com
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as atividades a serem desempenhadas remotamente (art. 12, §1°, da IN n°® 65/2020). Se o
quantitativo de candidatos habilitados exceder o total de vagas disponiveis ofertadas para o
teletrabalho, o dirigente deverd observar os seguintes critérios, na priorizacdo dos
participantes: servidores que possuam horario de trabalho especial; servidoras gestantes e
lactantes, durante o periodo da gestacdo e amamentacdo; servidores com mobilidade reduzida;
servidores com melhor resultado no ultimo processo de avaliagdo de desempenho individual;
servidores com maior tempo de exercicio na unidade de trabalho; servidores que possuam
vinculo efetivo (art. 12, §2°, inicisos I, II, III, IV, V, VI, da IN n°® 65/2020).

O programa de gestao que instituird o teletrabalho na universidade, podera serutilizado
como alternativa para os servidores que atendam aos requisitos para remog¢do, nos moldes das
alineas "a" e "b" do inciso III do caput do art. 36, da Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990
(BRASIL, 1990), e para concessao da licenca por motivo de afastamentodo conjuge ou
companheiro prevista no art. 84 da Lei n°® 8.112/1990, desde que para o exercicio de atividade
compativel com o seu cargo e sem prejuizo para a Administracdo (art.12, §4°, da IN n°
65/2020).

Como a UFCG ¢ uma universidade com diversos campi distribuidos pelo Estado da
Paraiba, o teletrabalho poderia ser considerado como uma opg¢ao para reduzir custos com
auxilio transporte pago aos servidores que realizam deslocamento intermunicipal para
trabalhar na estrutura fisica da instituigao.

Apos a selecdo dos participantes que irdo trabalhar em regime de teletrabalho, os
candidatos selecionados deverdo assinar o plano de trabalho (art. 13, da IN n°® 65/2020) que
devera conter as seguintes informacdes: as atividades que serdo desenvolvidas e as respectivas
metas a serem alcangadas; o regime de execucdo do programa de gestdo; o termo de ciéncia e
responsabilidade.

O plano de trabalho devera ser registrado em sistema informatizado, de maneira que a
instituicao possa realizar o acompanhamento e controle do cumprimento de metas e alcance
de resultados (art. 13, §1°, da IN n°® 65/2020). O 6rgao central do SIPEC disponibilizara para
os orgaos integrantes do SIPEC, sistema informatizado de acompanhamento, cujos os custos
de implementacdo e manuten¢ao serdo de responsabilidade do 6rgao instituidor do programa
de gestao (art. 27, da IN n° 65/2020). Contudo, o 6rgdo instituidor do programa de gestao,
podera optar por utilizar sistema préoprio, desde que este atenda aos requisitos da IN n°
65/2020.
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No plano de trabalho devera estar prevista a maneira como serdo aferidas as entregas
realizadas pelo servidor em teletrabalho. A chefia imediata devera fundamentar a sua andlise, em
até quarenta dias, informando se as metas estipuladas foram atingidas, ou ndo (art. 14, daIN
n° 65/2020). Esta aferi¢do devera ser registrada com valor de zero a dez, sendo zero o valor
minimo e dez o valor maximo. Apenas serdo consideradas aceitas as entregas que obtiverem
o valor igual ou superior a cinco (art. 14, §1°, §2°, da IN n°® 65/2020).

Ap0s seis meses da publicacao do ato normativo que instituiu os procedimentos gerais
para o estabelecimento do programa de gestdo na UFCG, o reitor deverd elaborar relatério que
contenha: o grau de comprometimento dos servidores participantes; se houve o alcance das
metas estabelecidas; quais foram os beneficios e prejuizos decorrentes da implantagdo do
teletrabalho para a universidade; quais foram as facilidades e dificuldades encontradas duranteo
processo de implantacdo do teletrabalho e a fundamentacdo em critérios técnicos da
conveniéncia e oportunidade na manutengao do programa de gestao (art. 15, incisos I, II, 111,
IV, V, da IN n° 65/2020).

O relatério devera ser submetido a analise da area de gestao de pessoas da UFCG, para
que esta se manifeste quanto aos resultados apresentados. Em caso de eventuais falhas ou
disfungdes encontradas, a partir da andlise realizada pela area de gestdo de pessoas, serdo
indicados os ajustes necessarios a serem feitos na norma de procedimentos gerais da UFCG
(art. 15, §1°, §2°, da IN n® 65/2020).

Ao término do periodo de ambientacdo, ou seja, os seis meses posteriores a publicacdo
do ato normativo que instituir o programa de gestdo na UFCG, a institui¢do devera revisar a
parametrizagdo do sistema informatizado que permite o acompanhamento e controle do
cumprimento de metas do programa (art. 16, inciso I, da IN n°® 65/2020).

Para que haja um monitoramento adequado da implementagdo do programa de gestao
na instituicdo, a IN n° 65/2020 recomenda que seja elaborado um relatério gerencial
anualmente, que deveré ser enviado ao 6rgdo central do SIPEC até o dia 30 de novembro,
com a finalidade de tornar conhecidos os beneficios e resultados oriundos da implantagdo do
teletrabalho nos 6rgaos e entidades participantes.

O relatorio gerencial devera conter para a analise estatistica dos resultados alcangados:
total de servidores participantes do programa de gestdo e percentual em relacdo ao quadro
geral de servidores da instituicdo; variagdo de gastos, quando houver; variagdo de

produtividade, quando houver; variacdo de agentes publicos por unidade apods a adesdo;
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variagdo no absenteismo; variacdo na rotatividade da dorca de trabalho (art. 17, inciso I,
alineas a, b, c, d, ¢, f, da IN n° 65/2020).

O relatorio gerencial devera conter, para analise gerencial dos resultados alcangados:
melhoria na qualidade dos produtos entregues; as dificuldades enfrentadas; as boas praticas
que foram implementadas durante o programa; e sugestdes de aperfeicoamento da IN n°

65/2020, quando houver (art. 17, inciso II, alineas a, b, c, d, da IN n° 65/2020).

Quadro 25 — Plano de A¢do para Implantagdo do Teletrabalho na UFCG

ACOES
Acido 1 Criacdo de duas comissdes: Comissdo Central de
Acompanhamento do Programa de Gestdo e

Comissdo Local de Acompanhamento do Programa
de Gestdo.

Acdo 2 O dirigente da institui¢do (reitor) devera encaminhar
solicitagdo de implementacdo de programa de
gestdopara o Ministro de Estado (art. 9°, da IN n°
65/2020).

Acdo 3 Apos autorizacdo do Ministro de Estado, devera ser
editado ato normativo que estabeleca o0s
procedimentos gerais de como sera instituido o
programa de gestdo na instituicdo (art. 10°, caput).
Acio 4 Publicagdo do ato normativo no Diario Oficial da
Unido e em sitio eletrdnico da instituicdo (art.

10°,

§1°, da IN n° 65/2020).

Agdo 5 Selecdo dos participantes do programa de gestdo
(art.12, e paragrafos).

Acdo 6 Assinatura do plano de trabalho pelos selecionados
para participar do programa de gestdo (art. 13, da
INn° 65/2020).

Agdo 7 Registro do plano de trabalho em Sistema
Informatizado (art. 13, §1°, da IN n® 65/2020).

Acdo 8 Decorridos seis meses da publicacio de ato
normativo que instituir os procedimentos gerais para
implementacdo do programa de gestdo, devera ser
elaborado relatorio pelo reitor (art. 15, incisos I, 11,
111, IV, V, da IN n° 65/2020).

Acdo 9 Revisar a parametrizagdo do sistema informatizado
que permite o acompanhamento e controle do
cumprimento de metas do programa (art. 16, inciso I,
da IN n° 65/2020).

Acdo 10 Elaboracdo de relatério gerencial, que devera ser
encaminhado até o dia 30 de novembro de cada ano
ao orgdo central do SIPEC.

Fonte: Elaborado pela autora, 2021.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

O teletrabalho, modalidade de trabalho realizada a distancia que permite ao trabalhador
exercer suas atividades laborais fora da sede da organizagdo, apresenta como resultados de
sua adocdo maior eficiéncia na gestdo das instituigdes, economia de recursos naturais e
melhoria na qualidade de vida dos trabalhadores.

O conhecimento destas vantagens fez com que o teletrabalho ultrapassasse as fronteiras
das institui¢des privadas e alcangasse o campo do servigo publico, encontrando espago para
adocdo em instituicdes como Serpro, Receita Federal do Brasil, TCU e TRT-PB,mesmo quando
ndo havia nenhum normativo que disciplinasse o trabalho remoto nos 6rgaos e entidades publicas.

Apenas em 2018, com a publicacdo da Instru¢do Normativa n° 1 (BRASIL, 2018), o
teletrabalho foi normatizado para os 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal
Civil da Administragdo Federal (SIPEC). Com o advento desta Instru¢do Normativa, os
servidores publicos participantes do programa de gestdo poderiam ser dispensados de controle de
frequéncia, sendo-lhes permitida trés novas modalidades de trabalho: modalidade por tarefa,
modalidade semi-presencial e modalidade teletrabalho.

Contudo, com a suspensdo das atividades presenciais e o estabelecimento do
isolamento social, em virtude do enfrentamento da COVID-19, a IN n° 1/2018 foi revogada
pela IN n° 65, de 30 de julho de 2020 (BRASIL, 2020), que estendeu a possibilidade de
teletrabalhar, aos servidores publicos ocupantes de cargo em comissao, aos empregados
publicos e contratados temporarios, além dos servidores efetivos, ja contemplados pela IN
anterior.

Entretanto, a adogdo do trabalho remoto em cardter emergencial, como medida de
protecao contra a proliferagdo da COVID-19, nao pode ser confundida com a implementagao
do programa de gestdo que institui o teletrabalho em determinada institui¢do publica. Sendo
assim, este trabalho destacou que para que a instituicao publica implemente o teletrabalho ¢
necessario que seja realizado um estudo das atividades que poderao ser desempenhadas de
maneira remota e deverd haver uma adesao ao que esta disposto na IN n° 65/2020.

Portanto, diante da importancia do tema, esta pesquisa teve como objetivo principal
investigar a viabilidade de implantacdo do teletrabalho na Proé-Reitoria de Gestdo

Administrativo-Financeira da UFCG, levantando, para tanto, as especificidades do trabalho
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realizado na PRGAF, buscando delimitar os setores que, diante da natureza do trabalho
executado, permitiriam que seus servidores trabalhassem de maneira remota, e identificando
as oportunidades e ameagas, bem como as forcas e fraquezas relativas a adogao do teletrabalho
na Pr6-Reitoria, a partir da Matriz SWOT.

Percebeu-se, a partir do estudo das competéncias e rotinas de trabalho dos setores que
integram a PRGAF, que ha um quantitativo de cinco setores em que ndo ha viabilidade de
implantacdo do teletrabalho para seus servidores: Protocolo Geral, Arquivo Geral,
Almoxarifado Central, Divisao de Patrimdnio ¢ a Divisao de Gestao de Contratos.

Por outro lado, verificou-se que a PRGAF possui um quantitativo de onze setores em
que ha viabilidade de implantacao do teletrabalho para seus servidores: Divisdo de Didrias e
Passagens, Sistema Eletronico de Informacgdes, Divisdo de Folha de Pagamento, Divisao de
Conformidade de Gestdo, Divisdo de Liquidagdo, Divisdo de Convénios, Divisdo de
Empenho, Divisdao de Pagamentos, Divisdo de Planejamento de Aquisi¢des, Divisdo de
Materiais eDivisao de Contratos e Convénios.

Os resultados encontrados nesta pesquisa acerca da viabilidade de implantacdo do
teletrabalho na PRGAF, foram possiveis em virtude de resposta a solicitagdo de acesso a
informacao feita a UFCG, por meio do canal Fala.BR — Plataforma Integrada de Ouvidoria e
Acesso a Informagdo, em que as trés coordenagdes que integram a Pro-Reitoria (CGA, CCF e
CCC) forneceram informagdes sobre as rotinas de trabalho de cada setor, se ha utilizacao de
sistemas eletronicos na execu¢do do trabalho e sobre o quantitativo de servidores de cada
unidade.

A partir destas informacgdes, foi possivel realizar um estudo sobre a viabilidade técnica de
implantacdo do teletrabalho em cada um dos setores que integram a PRGAF, em observancia
ao que dispde a Instrucdo Normativa n°® 65/2020.

Vale salientar que esta pesquisa se limitou a analisar quais setores, de acordo com as
caracteristicas das atividades desempenhadas e rotinas de trabalho, permitiriam a seus servi-
dores a possibilidade de adotar o teletrabalho, ndo entrando no mérito de analisar qual seria a
melhor forma de adocao do teletrabalho, se em regime integral ou parcial.

E importante ressaltar também que os resultados desta pesquisa sdo restristos & amostra
investigada, ou seja, aos setores da PRGAF, ndo podendo ser generalizados para os contextos
de outras Pr6-Reitorias ou outras unidades da UFCG. Para que se chegue a conclusao se existe

viabilidade de implantacdo do teletrabalho em outros setores da universidade, faz-se
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necessario realizar um estudo sobre as especificidades das atividades desempenhadas nestes
setores e analisar se uma possivel implantacdo de programa de gestdo,a luz da IN n°® 65/2020,
seria viavel.

Finalmente, ¢ importante destacar que a realizacdo de outras pesquisas ¢ de extrema
importancia para proporcionar maior profundidade ao tema. Tais pesquisas podem se destinar
a analisar a viabilidade do teletrabalho em outros setores da UFCG, ou a propor a elaboracao
de ato normativo que estabeleca os procedimentos gerais de como seria instituido o programa

de gestao na instituicao.
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Resumo

Com o desenvolvimento e popularizagdo das Tecnologias de Informagao e Comunicagdo (TIC), novas
maneiras de flexibilizagdo das relacdes de trabalho tem surgido. Entre elas, destaca-se o teletrabalho,
modalidade de trabalho realizada a distdncia que permite ao trabalhador exercer suas atividades laborais
fora da sede da organizagdo. Neste contexto, esta pesquisa teve como objetivo analisar a viabilidade de
implantacdo do teletrabalho na Pro- Reitoria de Gestdo Administrativo-Financeira (PRGAF), da
Universidade Federal de Campina Grande (UFCG), a partir do estudo das especificidades do trabalho
executado na PRGAF, da elaboragdo de Matriz SWOT com os dados colhidos sobre cada setor ¢ da
delimitagdo dos setores que, segundo a natureza das atividades realizadas, permitiriam a adogdo da
modalidade teletrabalho para seus servidores. Os resultados da pesquisa demonstraram que a PRGAF
possui cinco setores em que ndo ha viabilidade de implantagdo do teletrabalho para seus servidores, e
onze em que ha viabilidade de implantagdo, nos moldes da IN n° 65/2020.

Palavras-chave: Teletrabalho. Trabalho. Viabilidade de implantagdo. IN n® 65/2020.

Instituicao/Setor

A pesquisa ocorreu na Pro-Reitoria de Gestdo Administrativo-Financeira, da
Universidade Federal de Campina Grande, e contemplou os setores que integram as trés
coordenacdes da PRGAF: Coordenagao Geral de Administragdo (CGA), Coordenagao de
Contabilidade e Finangas (CCF) e Coordenagao de Compras e Contratos (CCC).

Figura 5 - Coordenagdes da PRGAF

PRG

A F Coordenacao Geral de Administragao - CGA
Coordenacgao de Contabilidade e Finangas - CCF
Coordenacao de Compras e Contratos - CCC

Fonte: Elaborado pela autora, 2021.
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Sao setores que integram a CGA, e, portanto, foram objetos de estudo desta pesquisa:
Protocolo Geral, Arquivo Geral, Divisdo de Didrias e Passagens e Sistema Eletronico de
Informacgdes. Sao setores que integram a CCF: Divisdo de Folha de Pagamento,Divisdo de
Conformidade de Gestdo, Divisao de Liquidacao, Divisdo de Convénios, Divisdode Empenho,
Divisdo de Pagamento, Almoxarifado Central e Divisdo de Patrimonio. E, estdo sob a
coordenacdo da CCC os setores: Divisdo de Planejamento de Aquisi¢ao, Divisdo de Materiais,

Divisdo de Contratos e Convénios e Divisdao de Gestao de Contratos.

Publico-Alvo da Iniciativa

Caracterizam-se como publico-alvo desta pesquisa: os gestores da instituicdo deensino
superior, uma vez que o estudo em tela fornece dados e mecanismos que permitem verificar
a viabilidade de implantacdo do teletrabalho em setores de uma Pro-Reitoria de uma
universidade federal; os servidores da instituicdo de ensino superior, ja& que estes sdo 0s
futuros candidatos a participar do programa de gestdo capaz de implementar o teletrabalho na
entidade publica; e finalmente, a sociedade, visto que, a analise de viabilidade de implantagdo
do teletrabalho numa institui¢cdo publica, permitird que os resultados positivos da implantagdao

possam ser maximizados e os riscos desta nova modalidade de trabalho possam ser reduzidos.

Descricio da Situa¢ao Problema

A Administracao Publica, segundo o Plano Diretor da Reforma do Aparelho do Estado
(BRASIL, 1995), deve buscar simplificar e desburocratizar os seus processos, objetivando
tornar a prestacdo de seus servigos ao publico mais eficiente. Mas, para que istoocorra, ¢
necessario que a adogao de novas solugdes permita o aprimoramento na prestagao dos servigos
fornecidos aos cidadaos, resultando em aumento da produtividade e eficiéncia, sem que isso
signifique o aumento de gastos publicos (OLIVEIRA, 2019).

Neste contexto, o surgimento de novas tecnologias assume grande relevancia paraa
modernizagdo da administragdo publica e pode ser instrumento que permita a adocdo do

teletrabalho no setor publico, promovendo a flexibilizacdo do trabalho e o aumento da
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produtividade dos servidores sem que, para isso, haja acréscimo de custos para a sociedade.
Ademais, em um mundo que vivencia o cobate contra uma pandemia e que, na tentativa
de impedir a proliferacdo do novo virus (Corona Virus Disease — 19), imp6s como medida de
protecao as vidas o isolamento social e a suspensdo das atividades presenciais ndoessenciais,
o teletrabalho tornou-se uma realidade para milhdes de trabalhadores e consequentemente
tornou-se uma pauta importante para estudos e analises (SILVA; SANTOS; SOARES, 2020).
Portanto, a contribuigdo desta pesquisa esta relacionada a andlise da viabilidade de
implantacdo do teletrabalho na PRGAF, da UFCG, objetivando colaborar com a discussdo da
tematica no servigo publico, e por entender a importancia do tema, em um contexto de
enfrentamento de pandemia, que requer como medida de preservagdo da vida o

distanciamento social.

Objetivo Geral

Examinar a viabilidade de implantacdo da modalidade teletrabalho na Pro-Reitoria de

Gestao Administrativo-Financeira (PRGAF).

Especificos

« Levantar as especificidades do trabalho executado na PRGAF;
« Delimitar os setores que, diante da natureza do trabalho executado, podem

adotar amodalidade teletrabalho;
 Identificar as oportunidades e ameagas, bem como, as forcas e fraquezas

relativas aadogdo do teletrabalho na PRGAF, por meio da Matriz SWOT.

Analise/Diagnostico da Situacio-Problema

Diante da necessidade das instituigdes publicas se modernizarem com o intuito de
atender melhor aos seus objetivos, prestar um servigo eficiente e célere para a sociedade,
manifesta-se a questdo: Qual a viabilidade de implantacdo da modalidade teletrabalho na Pro-
Reitoria de Gestdo Administrativo-Financeira (PRGAF), da Universidade Federal de Campina

Grande (UFCG)?



106

Recomendacdes de Intervencio

Para que fosse possivel investigar a viabilidade de implantagdo do teletrabalho na
PRGAF, observou-se a necessidade de analisar as competéncias e rotinas de trabalho dos
setores que compdem cada uma das trés coordenacdes da PRGAF. Portanto, foram estudadas
cada uma das Coordenagdes da Pro-Reitoria e os respectivos setores que fazem parte de sua

estrutura.

Coordenacdao Geral de Administracdo — CGA

A CGA ¢ a coordenacdo responsavel por planejar, organizar, controlar e executaras

atividades proprias a gestdo de concessao de didrias e passagens, do protocolo geral e do

Arquivo geral.

Cabe a CGA gerir o Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens — SCDP, analisar os
processos de concessdo de auxilio financeiro e enviar os mesmos para pagamento,promover a
transparéncia do Protocolo e do Arquivo na pagina da UFCG e controlar as prestacdes de
contas dos auxilios financeiros concedidos com recursos do PROAP. Estdo sobo comando
desta coordenacao os setores: Protocolo Geral, Arquivo Geral, Divisdao de Diariase Passagens

e o Sistema Eletronico de Informagoes.

Coordenacdo de Contabilidade e Financas — CCF

A CCF ¢ a coordenacdo responsavel por gerenciar a execucdo or¢amentaria, financeira
e patrimonial da UFCG. A CCF possui como atribui¢des gerais organizar, controlare executar
as atividades relativas a administragdo financeira e contabil da universidade; emitirrelatorios
gerenciais sobre a execucao or¢amentaria, financeira e patrimonial da institui¢do; realizar a
conformidade contébil todos os meses e prestar assessoria a todas as unidades gestoras da
UFCG.

Estdo sob a coordenagdo da CCF os setores: Divisdo de Folha de Pagamento, Divisao
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de Conformidade de Gestao, Divisdo de Liquidagdo, Divisdo de Convénios, Divisdo de

Empenho, Divisdo de Pagamento, Almoxarifado Central e Divisdo de Patrimonio.

Coordenagdo de Compras e Contratos (CCC)

A CCC ¢ a coordenagdo competente por gerenciar a cadeia de suprimentos da
instituicao, desde o recebimento dos pedidos até a entrega dos bens ou inicio das contratagdes.
Esta coordenagdo tem por atribui¢des gerais: gerenciar a demanda e os fluxos dos processos
nos setores subordinados a ela; emitir relatdrios gerenciais de processos licitatorios; gerenciar
as compras compartilhadas com outras Institui¢des de Ensino Superior — IFES; incentivar
praticas sustentaveis nas compras realizadas pela instituigdo e em seus setores; assistir a
elaboragdo de editais dos contratos e empenhos; acompanhar a execug¢do dos servigos
licitados; promover a transparéncia das informagdes relativas as licitagdes e contratos na
pagina da UFCG e prestar assessoria as demais unidades gestoras da instituigdo.

Estdo sob a coordenagdo da CCC os setores: Divisdo de Planejamento de Aquisigao,

Divisdao de Materiais, Divisao de Contratos € Convénios ¢ Divisao de Gestao de Contratos.

Quais as situacoes dos setores da PRGAF em relacao a viabilidade de adocao do
teletrabalho.

Concluido o estudo das competéncias e rotinas de trabalho dos setores que inte- gram
as trés coordenagdes da PRGAF, foi percebido um quantitativo de cinco setores em quenao
ha viabilidade de implantacdo do teletrabalho para seus servidores: Protocolo Geral e Ar-
quivo Geral, divisdes que compdem a CGA; Almoxarifado Central e Divisdo de Patrimonio,
divisdes que compdem a CCF; e a Divisao de Gestdao de Contratos, setor que compde a CCC.

Os setores Protocolo Geral e Arquivo Geral, possuem como impeditivo para a adogdo
do teletrabalho por seus servidores o fato de serem setores cujas atividades caracteri-zam-se
pela necessidade da presenca fisica dos trabalhadores na institui¢ao, e por razao do trabalho
estar relacionado com o atendimento ao publico (artigo 5°, §2°, incisos [ e II, da IN n°65/2020).

Quanto ao Almoxarifado Central e a Divisdo de Patrimoénio, a inviabilidade da adogao

do teletrabalho esté relacionada ao fato de serem setores que dependem da presencga fisica



de seus servidores no ambiente da reparti¢do, para que o trabalho possa ser executado

adequadamente.

A Divisao de Gestdo de Contratos, embora seja um setor em que as atividades
executadas podem ser desenvolvidas de forma remota, possui como impeditivo para a adogao
do teletrabalho o fato de possuir apenas um servidor lotado na divisdo, o que, de acordo com
aIN n° 65/2020 pode ocasionar em uma reducao na capacidade de atendimento ao publico
in-terno e externo da institui¢ao (artigo 5°, §2°, inciso II). Uma solugdo que permitiria que

esta divisdo adotasse o teletrabalho seria a remo¢ao de um ou dois servidores para compor o

qua-dro de servidores da Divisdo de Gestao de Contratos.

Quadro 1 — Setores da PRGAF em que ndo ha viabilidade de implantacao do teletrabalho
para seus servidores

SETORES

MOTIVOS

Protocolo Geral

-Setor cujas  atividades caracterizam-se  pela
necessidade da presenca fisica de seus servidores no
local de trabalho;

+ O trabalho esté relacionado com o atendimentodireto
ao publico, o que segundo a Instru¢do Normativa n° 65
(BRASIL, 2020), ¢ um impedimento para que a
unidade de trabalho possa adotar o

teletrabalho (artigo 5°, §2°, incisos I e II).

Arquivo Geral

-Setor cujas  atividades caracterizam-se  pela
necessidade da presenca fisica de seus servidores no
local de trabalho;

+ O trabalho esté relacionado com o atendimentodireto
ao publico, o que segundo a Instru¢do Normativa n° 65
(BRASIL, 2020), ¢ um impedimento para que a
unidade de trabalho possa adotar o

teletrabalho (artigo 5°, §2°, incisos I e II).

Almoxarifado Central

-Setor cujas atividades caracterizam-se pela
necessidade da presenca fisica de seus servidores no
local de trabalho

Divisdo de Patrimonio

-Setor cujas atividades caracterizam-se pela
necessidade da presenca fisica de seus servidores no
local de trabalho;

Divisdo de Gestdo de Contratos

» Ha apenas um servidor lotado neste setor, o que pode
ocasionar em uma redugdo na capacidade de
atendimento ao publico interno e externo da institui¢ao
(artigo 5°, §2°, incisos II, da IN n°

65/2020).

Fonte: Elaborado pela autora.
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Por meio da andlise dos setores da PRGAF, foi possivel perceber um quantitativode

onze setores em que ha viabilidade de implantacdo do teletrabalho para seus servidores:

Divisao de Didrias e Passagens e Sistema Eletronico de Informagdes, setores que integram a
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CGA; Divisao de Folha de Pagamento, Divisao de Conformidade de Gestao, Divisdo de Li-
quidacdo, Divisdao de Convénios, Divisdo de Empenho e Divisdo de Pagamentos, setores que
integram a CCF; e Divisao de Planejamento de Aquisi¢des, Divisdo de Materiais e Divisao de
Contratos e Convénios, setores que integram a CCC.

Quadro 2 — Setores da PRGAF em que ha viabilidade de implantagdo do teletrabalho
para seus servidores

SETORES MOTIVOS
Divisao de Diarias e » Utilizagdo de sistemas eletronicos na execugdo das atividades
Passagens desempenhadas pelos servidores lotados no setor (caput do artigo 5°, da IN
n® 65/2020);

«E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizampela necessidade da
presenga fisica de seus servidoresno ambiente de trabalho;

» As atividades desenvolvidas pelos servidores dosetor possuem um elevado
grau de previsibilidade e padronizag@o nas entregas, bem como baixo grau de

interagdo fisica com outros agentes publicos (artigo
5°,§1°, incisos I e III, da IN n® 65/2020).

Sistema Eletronico de - Utilizagdo de sistemas eletronicos na execucdo das atividades
Informagdes desempenhadas pelos servidores lotados no setor (caput do artigo 5°, da IN
n® 65/2020);

«E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizampela necessidade da
presengca fisica de seus servidoresno ambiente de trabalho;

» As atividades desenvolvidas pelos servidores dosetor possuem um elevado
grau de previsibilidade e padronizag@o nas entregas, bem como baixo grau de

interagdo fisica com outros agentes publicos (artigo
5°,§1°, incisos I e III, da IN n° 65/2020).

Divisao de Folha de » Utilizagdo de sistemas eletronicos na execugdo das atividades
Pagamento desempenhadas pelos servidores lotados no setor (caput do artigo 5°, da IN
n® 65/2020);

«E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizampela necessidade da
presenga fisica de seus servidoresno ambiente de trabalho;

» As atividades desenvolvidas pelos servidores dosetor possuem um elevado
grau de previsibilidade e padronizag@o nas entregas, bem como baixo grau de

interagdo fisica com outros agentes publicos (artigo
5°,§1°, incisos I e III, da IN n° 65/2020).

Divisao de Conformidade de | - Utilizagdo de sistemas eletronicos na execucdo das
Gestado

atividades desempenhadas pelos servidores lotados no setor (caput do artigo
5°, da IN n°® 65/2020);

«E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizampela necessidade da
presenga fisica de seus servidoresno ambiente de trabalho;

» As atividades desenvolvidas pelos servidores dosetor possuem um elevado
grau de previsibilidade e padronizag@o nas entregas, bem como baixo grau de

interagdo fisica com outros agentes publicos (artigo
5°,§1°, incisos I e III, da IN n° 65/2020).
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Divisao de Liquidagdo

» Utilizagdo de sistemas eletronicos na execugdo das atividades
desempenhadas pelos servidores lotados no setor (caput do artigo 5°, da IN
n® 65/2020);

«E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizampela necessidade da
presenga fisica de seus servidoresno ambiente de trabalho;

» As atividades desenvolvidas pelos servidores dosetor possuem um elevado
grau de previsibilidade e padronizag@o nas entregas, bem como baixo grau de

interagdo fisica com outros agentes publicos (artigo
5°,§1°, incisos I e III, da IN n° 65/2020).

Divisdo de Convénios

» Utilizagdo de sistemas eletronicos na execugdo das atividades
desempenhadas pelos servidores lotados no setor (caput do artigo 5°, da IN
n® 65/2020);

«E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizampela necessidade da
presenga fisica de seus servidoresno ambiente de trabalho;

» As atividades desenvolvidas pelos servidores dosetor possuem um elevado
grau de previsibilidade e padronizag@o nas entregas, bem como baixo grau de

interagdo fisica com outros agentes publicos (artigo
5°,§1°, incisos I e III, da IN n® 65/2020).

Divisdo de Empenho

» Utilizagdo de sistemas eletronicos na execugdo das atividades
desempenhadas pelos servidores lotados no setor (caput do artigo 5°, da IN
n® 65/2020);

«E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizampela necessidade da
presenga fisica de seus servidoresno ambiente de trabalho;

» As atividades desenvolvidas pelos servidores dosetor possuem um elevado
grau de previsibilidade e padronizag@o nas entregas, bem como baixo grau de

interagdo fisica com outros agentes publicos (artigo
5°,§1°, incisos I e III, da IN n° 65/2020).

Divisao de Pagamentos

» Utilizagdo de sistemas eletronicos na execugdo das atividades
desempenhadas pelos servidores lotados no setor (caput do artigo 5°, da IN
n® 65/2020);

«E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizampela necessidade da
presenga fisica de seus servidoresno ambiente de trabalho;

» As atividades desenvolvidas pelos servidores dosetor possuem um elevado
grau de previsibilidade e padronizag@o nas entregas, bem como baixo grau de

interagdo fisica com outros agentes publicos (artigo
5°,§1°, incisos I e III, da IN n° 65/2020).

Divisdo de Planejamento de
Aquisicdes

» Utilizagdo de sistemas eletronicos na execugdo das atividades
desempenhadas pelos servidores lotados no setor (caput do artigo 5°, da IN
n® 65/2020);

«E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizampela necessidade da
presengca fisica de seus servidores

no ambiente de trabalho;

Divisdo de Materiais

» Utilizagdo de sistemas eletronicos na execugdo das atividades
desempenhadas pelos servidores lotadosno setor (caput do artigo 5°, da IN n°
65/2020);

« E uma unidade cujas atividades nio se caracterizam

pelanecessidade da presenca fisica de seus servidoresno ambiente de trabalho;
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Divisado de Contratos e
Convénios

» Utilizagdo de sistemas eletronicos na execugdo das atividades
desempenhadas pelos servidores lotados no setor (caput do artigo 5°, da IN
n® 65/2020);

«E uma unidade cujas atividades ndo se caracterizampela necessidade da

presenga fisica de seus servidores
no ambiente de trabalho;

Fonte: Elaborado pela autora.

Primeiramente, ¢ importante ressaltar que as acdes sugeridas ndo sdo taxativas e

definitivas, sdo sugestdes que poderdo ser utilizadas para auxiliar as equipes que forem

encarregadas a analisar e trabalhar na implantacao do teletrabalho no ambito da universidade.

Portanto, diante dos resultados encontrados, sugere-se como plano de acao o quadro abaixo:

Quadro 3 — Plano de a¢do para implantacao do teletrabalho na UFCG

ACOES

Acdo 1 Criagdo de duas comissdes: Comissdo Central de
Acompanhamento do Programa de Gestdo e Comissdo
Local de Acompanhamento do Programa
de Gestao.

Agdo 2 O dirigente da instituicdo (reitor) devera encaminhar
solicitagdo de implementagdo de programa de gestdo para
0 Ministro de Estado (art. 9°, da IN n°® 65/2020).

Agdo 3 Apoés autorizagdo do Ministro de Estado, deverd ser
editado ato normativo que estabeleca os procedimentos
gerais de como sera instituido o programa de gestdo na
instituicdo (art. 10°, caput).

Acdo 4 Publicagdo do ato normativo no Diario Oficial da
Unido e em sitio eletrdnico da instituicdo (art. 10°,
§1° da IN n° 65/2020).

Agdo 5 Selecdo dos participantes do programa de gestdo (art.12,
e paragrafos).

Acido 6 Assinatura do plano de trabalho pelos selecionadospara
participar do programa de gestdo (art. 13, da IN
n° 65/2020).

Acédo 7 Registro do plano de trabalho em Sistema
Informatizado (art. 13, §1°, da IN n® 65/2020).

Acdo 8 Decorridos seis meses da publicagdo de ato normativo
que instituir os procedimentos gerais para implementacgao
do programa de gestdo, devera ser elaborado relatorio
pelo reitor (art. 15, incisos I, II, III, IV, V, da IN n°
65/2020).

Acio 9 Revisar a parametrizagdo do sistema informatizado que
permite o acompanhamento e controle documprimento
de metas do programa (art. 16, inciso I,
da IN n° 65/2020).

Acdo 10 Elaboracao de relatério gerencial, que devera ser

encaminhado até o dia 30 de novembro de cada ano
ao orgao central do SIPEC.

Fonte: Elaborado pela autora.
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