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(Al

Misséo

A Unidade de Auditoria Interna tem como missdo avaliar os atos de gestdo quanto a legalidade,
legitimidade, eficdcia, eficiéncia e efetividade, e prestar consultoria para aperfeicoamento das
atividades e estruturas de controles internos.

CONFORMIDADE OU COMPLIANCE

A conformidade via a obtencdo e a avaliacdo de evidéncias para verificar se certas atividades
financeiras ou operacionais de um objeto de auditoria selecionado, obedecem as condic¢des, as
regras e aos regulamentos a ele aplicaveis.
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Qual foi o trabalho realizado pela CGAI?

O trabalho desenvolvido pela auditoria foi de avaliar a conformidade dos
procedimentos utilizados na gestdo da jornada de trabalho dos servidores no periodo regido pela
IN ME n2 19, de 12 de margo de 2020 e respectivas alteragdes, IN ME n2 109, de 29 de outubro
de 2020 com suas respectivas alteragdes e IN ME n2 90, de 28 de setembro de 2021. Neste
periodo, no ambito institucional, os procedimentos também foram regidos pela Portaria n2
493/2020 — GAB/RET/IFSULDEMINAS, de 26 de mar¢o de 2020 e Portaria n? 1.047/2020 —
GAB/RET/IFSULDEMINAS, de 28 de julho de 2020. O trabalho de auditoria compilou e analisou
os dados e as informagdes que caracterizaram a gestao a partir da perspectiva de cada campi. Os
dados e as informagdes foram coletados por meio de questionarios tratados com os gestores em
margo/2021.

Por que a CGAIl realizou esse trabalho?

O trabalho de verificagao de conformidade foi solicitado pela alta gestao, em
janeiro de 2021, visando identificar e registrar as caracteristicas dos procedimentos utilizados
pelos gestores no acompanhamento das jornadas de trabalho de seus servidores. Este trabalho
de auditoria extra PAINT trouxe a oportunidade de registrar a atuacdo dos gestores no periodo
gue exigiu de todos e de cada um, atuacdo extraordinaria para superar os desafios e as
consequéncias trazidas pelo auge do impacto da incerteza da Pandemia do Covid-19.

Quais as conclusdes alcangadas pela CGAI? Quais procedimentos deverao ser adotados?

O questionario foi respondido por todos os campi, em marco de 2021, a
auditoria identificou que as respostas envolveram 100% do universo estimado preliminarmente
pela auditoria. Além disso, poéde identificar que no periodo, dois campi, Passos com 98% do seus
servidores e Trés Coracbes com 96% dos seus servidores, possuiam processos contendo os
eventos relacionados as alteragGes da jornada de trabalho e outros dois campi, com cerca de
80%, Pocos de Caldas e Pouso Alegre, em todos os casos, esse percentual sofre influéncia do
numero de servidores que estavam trabalhando presencialmente, em regime turnos alternados
de revezamento, afastados e em regime de parcialmente remoto, também ha possibilidade de
haver casos em que ndo foram criados processos eletronicos na época. Ressalta-se que, pelas
respostas dos respondentes, as atividades/tarefas desenvolvidas durante os expedientes foram
executadas a medida que as demandas exigiam e para executa-las e geri-las foram utilizados os
recursos do SUAP, Meet, Hangost, GoogleDrive®, WhatsApp® e outros. Além disso, a nova rotina,
da época, produziu novas tarefas e novos desafios que ainda hoje estdao sendo superados pelos
usuarios e pela instituicao. Um risco observado foi a dificuldade dos operadores do SUAP no trato
dos documentos e dos protocolos no ambiente do SUAP, encontrou-se: documentos sem vinculo
a processos, processos diferentes contendo o mesmo conteddo ou se referindo ao mesmo
objeto, processos diferentes contendo informagdes do mesmo objeto, mas nao relacionados
entre si, tipo de processo nao condizente com o objeto. A causa deste risco pode ser as lacunas
geradas na transformacgao da operacionalidade do processo fisico para o processo eletrénico.

Nao serdao emitidas recomendacgdes, devido as caracteristicas atuais do objeto
auditado, porém, orienta-se que é necessario instruir permanentemente os operadores do SUAP
sobre a importancia e os recursos disponiveis do sistema para instigar a qualidade das
comunicac¢des e dos controles/ procedimentos no ambito de qualquer area institucional.

O relatério sera comunicado a Coordenacdo de Legislacdo e Normas / PROGEP
e aos demais interessados por meio da pagina eletrénica da CGAI.
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Siglas e abreviaturas

AFD — Assentamento Funcional Digital

CGAI — Coordenadoria-Geral de Auditoria Interna do IFSULDEMINAS

COAR — Coordenadoria de Arquivos do IFSULDEMINAS

GAB - Gabinete do Reitor do IFSULDEMINAS

IFSULDEMINAS — Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
IN — Instrugdao Normativa

LAl — Lei de Acesso a Informacao

ME - Ministério da Economia

MEC — Ministério da Educacgao

PAINT - Plano Anual de Auditoria Interna

PROGEP — Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas

SIGEPE — Sistema de Gestao de Pessoas do Governo Federal

SGDP - Secretaria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoal do Ministério da Economia
SUAP — Sistema Unificado de Administragao Publica

TCU — Tribunal de Contas da Uniao

RelatorioFinalConformidade_esm_20220513



Sumario

SIglas € ADrEVIAtUIAS......ccceuiiieiiiieierrtiereeeettererteneeteasereessereaseereasesrsssssensssssssesenssesensessansessnnnnns 5
11 oY 11Tk T o S 7
Resultados dOS @XamMEES .....ccceeuuuiiiiiiiiiiiiiminiiiiiiiiiiiieeieins s e e e e sssss s e s s s e e e s snanes 10
00 ol V3 T 19
APENDICE A — QUESTIONARIO DE COLETA DOS DADOS DOS CAMPI ........cceureueereeserereceesenns 21
ANEXO 1 — RESPOSTAS REGISTRADAS A QUESTAO 14 .....ccceeeereecneeereecaeeeessessessssssesssssssnes 26

Figuras, quadros e tabela

Figura 1 — Diagrama de contexto da IN ME n2 109/2020, do art. 72 80 art. 10 .....cccecevveevrvieneeeneeenreecreesreeseveesve e 7
Figura 2 — Diagrama de contexto — atribuigdes dos agentes com base no art. 72 da Portaria IFSULDEMINAS n?
IR0 L2y b 10 0 TP 8
Figura 3 — Diagrama de contexto utilizada na analise das qUEStEES-ChaVe .........cccccuveeeeiiiii i 9
Figura 4- Recorte da pagina eletronica do MEC: Coronavirus — monitoramento na rede federal de educacdo......... 10
Figura 5 —Mapa das a¢des desenvolvidas pelo IFSULDEMINAS no enfrentamento a Pandemia do Coronavirus — Covid
L e ettt e e e eee ettt eeeeeeett—.——eeeetettt—.aeeeettta..ateeetata—_teeeeettta—aetetetataateeeeetataaaeeeeerernnnn 13
Figura 6 — Analise demonstrativa dos possiveis gaps de processos administrativos ..........ccceccueeeiiiieeeecciieeeecieeeeenneen. 15
Figura 7 — Diagrama de contexto da solicitacdo de trabalho remoto (art.52 da Portaria IFSULDEMINAS n2 1.147/2020)
..................................................................................................................................................................................... 18

111 o PP PPPTPPUPPPN 16
Tabela 1 - Nimero de servidores informados pelos respondentes em margo/2021........ccccveeeeevenienienesesenreenaeneens 10
Tabela 2 - Nimero de servidores caracterizados pelos respondentes como grupo de prioritarios ..........cceceeerveennee. 11
Tabela 3 — Nimero de servidores caracterizados pelos respondentes na condicdo de trabalho totalmente remoto
..................................................................................................................................................................................... 11
Tabela 4 — Numero de servidores caracterizados pelos respondentes na condi¢do de trabalho presencial todos os
D18 ettt ettt ettt e e ettt e e s et e e e a bt e e e e b bt e e sb bt e e e abe e e e eabt e e e e bt e e e e aa b e e e e et eeeeeabbeeeeaabeeesaabtee e e baeeeenaraeesaanaeas 12
Tabela 5 — Numero de servidores caracterizados pelos respondentes na condi¢éo de regime de turnos alternados de
LA = {0 0 T=1 11 (o PSP P T PPPPPPTTTN 12
Tabela 6 — Numero de servidores caracterizados pelos respondentes na condigcdo de servidores afastados............. 13
Tabela 7 — Numero de servidores caracterizados pelos respondentes na condigdo de trabalho parcialmente remoto
..................................................................................................................................................................................... 14
Tabela 8 — Numero de servidores caracterizados pelos respondentes na condigéo de trabalho totalmente remoto,
COMO MEAIAA PrEVENTIVA ..........uvveeieeeeeiiiteee e ee ettt e e e e e se e e e e e e e ettt e e e e e e sesaastaaaeaessesaasbaaaaeeeeesaassatseaeesssanssssanaaeseannes 15

RelatorioFinalConformidade_esm_20220513



Introducao

O regime de jornada de trabalho dos servidores federais péde ser alterado
pelos dispositivos contidos na IN ME n2 19, de 12 de marco de 2020 e respectivas alterac¢des, IN
ME n2 109, de 29 de outubro de 2020 com suas respectivas alteracdes e IN ME n2 90, de 28 de
setembro de 2021, no geral as regras abrangeram uma parte do periodo de Pandemia da Covid-
19, que neste trabalho considera-se de margo de 2020 a outubro/novembro de 2021, exceto para
os casos especificos contidos no art. 42 da IN ME n2 90/2021 onde alguns servidores, até essa
data, ainda permanecem em trabalho remoto. Como informacdo complementar do objeto
auditado, a auditoria relacionou-o aos gastos com as remunera¢des dos servidores, que
consumiu 37% do or¢camento do IFSULDEMINAS estimado para 2021, esse gasto equivale a RS
55.739.564,00 e é classificado na Fun¢do Programatica P0032.20TP, conjunto formato pelo
Programa Orgamentario PO032 destinado a gestdo e a manutengdo das instituicdes federais e
pela A¢ao Orgcamentaria 20TP especificamente destinada ao pagamento das remuneragées dos
servidores. O escopo do trabalho de auditoria envolveu a identificagdo e avaliagdo dos
procedimentos utilizados na gestao da jornada de trabalho dos servidores a partir da compilagao
das respostas dos gestores ao questionario (Apéndice A). O questionario foi tratado com eles em
marg¢o/2021 e procurou identificar os mecanismos utilizados pelos gestores e ndo o mérito da
qualidade dos procedimentos utilizados. As questdes foram elaboradas a partir dos critérios
contidas na IN ME n2 19, de 12 de margo de 2020 e mantidas na IN ME 109, de 29 de outubro de
2020 e pela Portaria n2 1.047/2020 — GAB/RET/IFSULDEMINAS, de 28 de julho de 2020, como
representados nas figuras a seguir.

Figura 1 — Diagrama de contexto da IN ME n2 109/2020, do art. 72 ao art. 10
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Figura 2 — Diagrama de contexto — atribuicdes dos agentes com base no art. 72 da Portaria IFSULDEMINAS n® 1.047/2020
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Autorizar
= Autorizar jornada de trabalho em regl-
me totalmente remolo;

Preparar, executar & controlar
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controle de cada atividade a ser desempenhada, através de planos de trabalho sfou pla-
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podendo ser feltos de acordo com a realidade de cada campus, drea, setor, classe ou ca-
tEgoria, ficarnda e54a l:if;-f‘lrlil;.‘iﬁ a eritério das cheflas,

Fonte: CGAI

Este trabalho de auditoria ndo estava previsto no PAINT/2021 e foi demandado
pela alta gestdo a fim de identificar e registrar as caracteristicas dos procedimentos utilizados
pelos gestores dos campi no acompanhamento das jornadas de trabalho de seus servidores no
periodo do auge do impacto da incerteza gerado pela Pandemia do Covid-19. Além disso, a
auditoria percebeu a relevancia do evento perante sua excepcionalidade e uma oportunidade de
registrar a atuacdo dos gestores no periodo que exigiu de todos e de cada um, atuacdo
extraordindria para superar os desafios e as consequéncias trazidas pela incerteza em torno do
Coronvirus-Covid-19 no ambito pessoal, familiar, profissional e institucional.

Os objetivos deste trabalho de auditoria relacionado a jornada dos servidores
durante o periodo de pandemia da Covid-19 foram de verificar a conformidade dos
procedimentos; mapear aspectos dos controles administrativos; identificar possiveis riscos; e
contribuir para o aperfeicoamento dos processos.

A metodologia utilizada foi de coletar dados e informagdes por meio de um
guestionario contendo 14 questdes, distribuidas em duas partes, as questdes de 1 a 7 sdo para
coletar informacgdes relacionadas as caracteristicas da jornada de trabalho dos servidores, as
questdes de 8 a 13 sdo para coletar informacdes relacionadas a gestdo, como atender os
interesses dos usuarios, controles administrativos (gestdo de planos de trabalho e homologacées
de pontos) e questdo 14 aberta para observa¢des e/ou informagdes complementares. Além
disso, durante a analise a auditoria também extraiu e verificou dados e informacgdes contidas no
SUAP, na pdgina eletronica oficial institucional e nas paginas oficiais do MEC.
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Figura 3 — Diagrama de contexto utilizada na andlise das questées-chave
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Fonte: CGAI

A auditoria ndo identificou restricGes, somente possiveis limitacdes tipicas de
coleta de dados por questiondrio de pesquisa.

O regime de jornada de trabalho dos servidores no IFSULDEMINAS, assim como
em todas as instituicées de ensino, foi bruscamente alterado pela incerteza dos impactos gerados
pelo Coronavirus-Covid-19 a partir de marco de 2020, forcadamente toda sociedade (docentes,
técnicos-administrativos, discentes, colaboradores, usuarios, etc) teve que se adaptar a uma
nova rotina de vida e no ambiente organizacional da instituicdo a uma nova forma de
atendimento e prestacdo de servico. A partir de novembro de 2021, no ambito do
IFSULDEMINAS, grande parte dos servidores que estavam em regime totalmente remoto
retornaram as atividades presenciais.

As especificidades de cada campus, influenciaram o seu perfil no que tange as
caracteristicas da jornada de trabalho, como aconteceu com as unidades que possuem fazenda-
escola, muitas atividades continuaram sendo executadas presencialmente no periodo. E como
aconteceu com as unidades que foram fomentadas e motivadas a contribuir nas agdes de
enfrentamento a Pandemia da Covid-19, desta forma alguns setores sofreram aumento no
volume das atividades, como na fabricagao de alcool 70% em gel e em liquido, sabao liquido,
protetores faciais, etc, também no esforco para executar a logistica de distribuicdo dos materiais
para as instituicdes e para a sociedade. Além disso, diante dos desafios pessoais advindos das
incertezas geradas pela pandemia, as equipes tentaram manter o engajamento dos servidores e
dos discentes por meio de reunido virtuais, palestras, informativos, Guia de autocuidado, etc. No
ambito da gestao escolar e da gestdo de recursos humanos, houve alteracdes em procedimentos
para se adequarem a nova rotina e institucionalizacdo de novos procedimentos necessarios para
o adequado funcionamento do ambiente organizacional.
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Figura 4- Recorte da pdgina eletrénica do MEC: Coronavirus — monitoramento na rede federal de educagéo
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Fonte: https://www.gov.br/mec/pt-br/coronavirus/rede-federal. Acesso em 11/04/2022

Resultados dos exames

SOBRE A CONFORMIDADE DO REGIME DE JORNADA DOS SERVIDORES DURANTE O PERIODO DE
PANDEMIA DA COVID-19

Esse objetivo visa identificar o perfil institucional diante dos requisitos impostos
pela IN ME n2 19, de 12 de margo de 2020 e respectivas alteragdes, IN ME n2 109, de 29 de
outubro de 2020 com suas respectivas alteragdes e IN ME n2 90, de 28 de setembro de 2021 e
Portaria n2 1047/2020 — GAB/RET/IFSULDEMINAS, de 28 de julho de 2020, destacando analise
nos seguintes temas:

e Servidores do grupo de prioritarios.
e Servidores em regime totalmente remoto.

e Servidores trabalhando presencialmente todos os dias e os servidores em turnos de
revezamento.

e Servidores afastados.

e Quantidade de servidores em regime de execucdo parcial e em regime de execucdo
integral.

e |dentificacdo dos processos administrativos eletrénicos.
e Atendimento dos interesses dos usuarios.

Tabela 1 - Numero de servidores informados pelos respondentes em mar¢o/2021

Unidade Data da Técnicos- Docentes Total SUAP em

resposta Administrativos 01/02/21
Carmo de Minas 05/03/2021 13 21 34 37
Inconfidentes 05/03/2021 98 108 206 209
Machado 05/03/2021 101 113 214 215
Muzambinho 09/03/2021 99 139 238 231
Passos 01/03/2021 42 66 108 110
Pocos de Caldas 05/03/2021 45 74 119 117
Pouso Alegre 12/03/2021 43 77 120 114
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Unidade Data da Técnicos- Docentes Total SUAP em

resposta Administrativos 01/02/21

Trés Coracdes 05/03/2021 20 32 52 45
Total servidores (a) 461 630 1091 1078
Reitoria N3o participou. 0 0 0 134
Total serv. Geral (b) 1212
% (a) sobre Total 42,25% 57,75% 100% 99%

% (a) sobre SUAP 42,76% 58,44% 101,2% 100%
Total estudo preliminar (c) 1084

% (a) sobre SUAP (c) 100,65% 100%

Fonte: PO6

Grupo Prioritdrio

Tabela 2 - Numero de servidores caracterizados pelos respondentes como grupo de prioritdrios

Unidade N2 de servidores, na condi¢ao de grupo Foi apresentado n?  Foi apresentado
prioritario — TOTALMENTE REMOTO das autodeclaragées n2 dos processos
Carmo de Minas 4 Sim Nao
Inconfidentes 30! Algumas, outras s/n N3o
Machado 32 Sim Sim, para maioria
Muzambinho 45 Algumas, outras s/n N3o
Passos 36 Sim Sim — individual
Pogos de Caldas 19 Sim Ndo
Pouso Alegre 58 Sim Sim - individual
Trés Coragoes 23 Sim, quase todas Ndo
Total — G. prioritario 249
% sobre Total (a) 23% (de 1.091)
Fonte: PO6

A auditoria identificou que, em mar¢o/2021, 98% dos servidores deste grupo,
possuia autodeclaragdo e/ou requerimento inseridos no SUAP, os 2% equivalem a 4 processos
eletrénicos, sendo que em um deles a declaragdo foi inserida no processo em dezembro/2021 e
somente trés processos eletronicos ndo contém declaragao ou requerimento.

Aspectos do trabalho totalmente remoto

Tabela 3 — Numero de servidores caracterizados pelos respondentes na condicdo de trabalho totalmente remoto

Unidade N2 de servidores N2 de processos Foi apresentado n2 dos processos
Carmo de Minas 25 6 Sim —individuais e 1 coletivo
Inconfidentes 137 135 Sim - individuais
Machado 30 30 Sim - individuais
Muzambinho 49 52 Sim - individuais
Passos 106 100 Sim — individuais e coletivos
Pogos de Caldas 97 97 Sim — individuais
Pouso Alegre 96 79 Sim — individuais e coletivos
Trés Coragoes 50 50 Sim - individuais
Total — total remoto 590 549
% sobre Total (a) 54,08% (de 1.091)

Fonte: PO6

Esta tabela demonstra, por campus, o numero de servidores com seus
respectivos processos administrativos eletrénicos, via de regra esses processos deveram conter
os documentos viabilizadores dos regimes de trabalho totalmente remoto.

A auditoria identificou que em duas unidades, Passos com 98% e Trés Coragoes
com 96%, os registros dos eventos relacionados as jornadas dos servidores, estdo instruidas em

! No email do dia 16/03/2021, o respondente alterou o perfil de uma servidora para o grupo dos Prioritérios.
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processos eletronicos. No caso do Campus Passos, segundo as informacdes inseridas nas
respostas do questionario, 2% pode ser resultado da variacdo entre o n? de servidores que
trabalhou parcialmente remoto e n2 de servidores totalmente remoto no periodo analisado e no
caso do Campus Avangado de Trés Coragdes a diferenca de 4%, refere-se ao n? de servidores do
trabalho totalmente presencial e do n2 de servidores que trabalhou parcialmente remoto no
periodo analisado. Além disso, observou que 54% do universo de 1.091, formalizagdo a jornada
de totalmente remoto em processos no SUAP, sendo desses, 91,5% em processos administrativos
eletrénicos com controles individuais e 8,5% em processos administrativos eletrénicos com
controles coletivos. Também identificou que nesta categoria estdo incluidos quase todos os
servidores do grupo de prioritarios.

Trabalho presencial, todos os dias

Tabela 4 — Numero de servidores caracterizados pelos respondentes na condigdo de trabalho presencial todos os dias

Unidade N2 de servidores, trabalhando presencial todos os dias Total %
Carmo de Minas 0 34 0
Inconfidentes 25 206 12,14%
Machado 10 214 4,67 %
Muzambinho 33 238 13,87%
Passos 0 108 0
Pocos de Caldas 4 119 3,36%
Pouso Alegre 7 120 5,83%
Trés Coragdes 1 52 1,92%
Total — presencial 80 1091
% sobre Total (a) 7,33% 100%

Fonte: PO6

Turnos alternados de revezamento. (Art. 92 da IN SGDP n? 109, de 29 de outubro de 2020.)

Tabela 5 — Numero de servidores caracterizados pelos respondentes na condigéo de regime de turnos alternados de

revezamento
Unidade N2 de servidores em regime de Total %
turnos alternados de revezamento
Carmo de Minas 0 34 0
Inconfidentes 33 206 16,02%
Machado 0 214 0
Muzambinho 26 238 10,92%
Passos 0 108 0
Pogos de Caldas 0 119 0
Pouso Alegre 0 120 0
Trés Coragoes 0 52 0
Total — turnos alternados 59 1091
% sobre Total (a) 5,41% 100%
Fonte: PO6

Esses dois resultados demonstram as especificidades das unidades, como as
unidades com estrutura de fazenda-escola e as unidades que realizaram as acbes de
enfrentamento a Pandemia da Covid-19 no periodo, links de sobre as acbes desenvolvidas: <
https://portal.ifsuldeminas.edu.br/index.php/institucional-geral/4182-acoes-do-ifsuldeminas-
contra-a-covid-20 > e < https://portal.ifsuldeminas.edu.br/index.php/institucional-geral/3439-
coronavirus >.
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Figura 5 — Mapa das agbes desenvolvidas pelo IFSULDEMINAS no enfrentamento a Pandemia do Coronavirus — Covid 19

Fonte: <
https.//portal.ifsuldeminas.edu.br/images/conteudo/2020/Coronav%C3%ADrus/Mapa _a%C3%A7%C3%B5es Corona. atualiza

do em 04.11.2021.jpg >. Acesso em 11/04/2022.

Servidores afastados

Tabela 6 — Numero de servidores caracterizados pelos respondentes na condigdo de servidores afastados

Unidade N2 de servidores afastados Total %
Carmo de Minas 0 34 0
Inconfidentes 6 206 2,91%
Machado 9 214 4,21%
Muzambinho 4 238 1,68%
Passos 0 108 0
Pogos de Caldas 0 119 0
Pouso Alegre 0 120 0
Trés Coragdes 0 52 0
Total - Afastados 19 1091
% sobre Total (a) 1,74% 100%

Fonte: PO6
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Trabalho parcialmente remoto

Tabela 7 — Numero de servidores caracterizados pelos respondentes na condigdo de trabalho parcialmente remoto

Unidade N2 de servidores trabalhando N2 de servidores trabalhando
parcialmente remoto 2020 parcialmente remoto 2021

Carmo de Minas 10 10
Inconfidentes 35 34

Machado 67 64
Muzambinho 30 32

Passos 21 16

Pogos de Caldas 6 4

Pouso Alegre 30 24

Trés Coragoes 1 1

Total — parcial. remoto 200 185

% sobre Total (a) 18,33% (de 1.091) 16,96% (de 1.091)

Fonte: PO6

Trabalho totalmente remoto, como medida preventiva

Durante o trabalho de auditoria a Portaria IFSULDEMINAS n? 1.147, de 28 de
julho de 2020 tornou-se sem efeito por meio da Portaria IFSULDEMINAS n? 1.181, de 21 de
outubro de 2021. Durante a vigéncia da Portaria IFSULDEMINAS n2 1.147/2020 o seu art. 72
estabelecida as seguintes situacdes com fins de prevencao:

Art. 72. Para os demais servidores, que nGo se enquadrarem em nenhum
dos itens acima, a Instituicdo poderd adotar uma ou mais das seguintes
medidas de preven¢do, cautela e redugdo da transmissibilidade:

I - adogdo de regime de jornada em:
a) turnos alternados de revezamento;

b) trabalho remoto, que abranja a totalidade ou percentual das
atividades desenvolvidas pelos servidores;

Il - melhor distribuicdo fisica da forca de trabalho presencial, com o
objetivo de evitar a concentragdio e a proximidade de pessoas no
ambiente de trabalho;

Il - flexibilizagd@o dos hordrios de inicio e término da jornada de trabalho,
inclusive dos intervalos intrajornada, mantida a carga hordria didria e
semanal prevista em Lei para cada caso.

§1°. As medidas dispostas acima serdo organizadas pelas chefias dos
servidores envolvidos.

$29, Para os casos de trabalho remoto na totalidade das atividades
desenvolvidas, o servidor deverd seguir o que consta no Art. 59,
substituindo a comprovacgdo por uma autorizac¢éo das chefias, que
poderd ser feita mediante assinatura eletrénica no préprio
requerimento.

Como citado, o art. 72 da portaria remete aos procedimentos definidos no art.
52 da mesma portaria, que envolve requerimento especifico, devidas comprovacgdes,
consentimento da chefia e andlise da Pré-Reitoria de Gestdao de Pessoas, eventos protocolados
em processo eletronico.

Art. 52, As solicitagdes de trabalho remoto, referentes aos artigos acima
relacionados, deverdo ser feitas pelo SUAP, por meio de requerimento
especifico, anexando as devidas comprovagdes. Posteriormente, o
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servidor deverd encaminhar o processo eletrénico a sua chefia imediata
que, apods andlise e manifestag¢Go, encaminhard para o Setor de Gestdo
de Pessoas nos campi e Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas na Reitoria,
para controle e monitoramento das informagées.

Tabela 8 — Numero de servidores caracterizados pelos respondentes na condigdo de trabalho totalmente remoto, como medida

preventiva
Unidade N2 de servidores em trabalho Total %
totalmente remoto

Carmo de Minas 23 34 67,65%
Inconfidentes 105 206 50,97%
Machado 116 214 54,21%
Muzambinho 159 238 66,81%
Passos 84 108 77,78%
Pogos de Caldas 97 119 81,51%
Pouso Alegre 54 120 45%
Trés Coragdes 29 52 55,77%
Total — Trab. remoto prev. 667 1091
% sobre Total (a) 61,14% 100%

Fonte: PO6

A auditoria observou que 38% dos servidores considerados pelos respondentes
como do grupo de prioritdrios foram novamente citados como do grupo dos servidores que
alteram a jornada de trabalho por medida de prevencao, cautela e reducdo da transmissibilidade.
(art. 9, da IN 109/2020).

Além disso, com as informac0des tratadas até aqui, foi possivel identificar pela
auditoria, que existe a possibilidade de ndo haverem processos criados para algumas jornadas
alteradas, como demonstrado na figura a seguir. Explica-se que na figura, o Q2 refere-se ao n2
de servidores com seus processos eletronicos viabilizadores para nova jornada de trabalho e Q7
refere-se ao n? de servidores caracterizados pelos respondentes como no regime de trabalho
totalmente remoto. Nessa analise, a auditoria criou o indicador IN1, ele é resultado da diferenca
entre Q2 (n2 servidores que contém processos) e o Q7 (n2 servidores totalmente remoto). A
possivel falta de processos pode ser observada nos resultados negativos da coluna IN1.

Figura 6 — Andlise demonstrativa dos possiveis gaps de processos administrativos

id Campus n2 de servidores contidos nas respostas Q2 Q2% Q7 Q7% IN1 IN1%
1 Carmo de Minas 34 25 73,53% 23 67,65% 2 5,88%
2 Inconfidentes 206 137 66,50% 105 50,97% 32 15,53%
3 Machado 214 30 14,02% 116 54,21% -86 -40,19%
4 Muzambinho 238 49 20,59% 159 66,81% -110 -46,22%
5 Passos 108 106/ 98,15% 84  77,78% 22 20,37%
6 Pogos de Caldas 119 97 81,51% 97 81,51% 0 0,00%
7 Pouso Alegre 120 96 80,00% 54 45,00% 42  35,00%
8 Trés CoragOes 52 501 96,15% 29 55,77% 21  40,38%
Total 1091 590 667
Fonte: PO6

Atendimento aos interesses dos usudrios

Para contextualizar as respostas dos respondentes, a auditoria classificou-as
entre area-fim e drea-meio e considerou no contexto e na formulacdo da questdo, um dos
principios da governancga publica definido no Decreto n? 9.203/2017, a capacidade de resposta
da instituicdo, que envolve atender de forma eficiente e eficaz as necessidades dos usudrios,
inclusive antevendo interesses e antecipando aspiracées.
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Quadro 1 - Sintese das medidas tomadas segundo os respondentes, distribuidas entre atividades-fim e atividades-meio

Unidade Atividades-fim — medidas tomadas perante aos Atividades-meio — medidas tomadas
usuarios perante aos usuarios
Carmo de “Site Institucional; E-mails enviados aos alunos; “Site Institucional; E-mails enviados
Minas Mensagens em grupos de whatsapp oficiais utilizados | aos alunos; Mensagens em grupos de

no campus; Reunides com pais. ”

whatsapp oficiais utilizados no
campus; Reunides com pais. ”

Inconfidentes

Alguns setores houve atendimento presencial e
atendimento remoto, alguns atendimentos por meio
de agendamento. Informagdes inseridas na pagina
eletronica institucional, comunicados afixados. Houve
comunicacao aos discentes, nos ultimos dias das aulas
presenciais, sobre a suspensdo das atividades do
Restaurante Estudantil, Alojamentos, Setor de Saude
e Lavanderia. Houve comunicag¢do por meio das redes
sociais, reunioes.

Houve revezamento dentro dos
setores, comunicados avisados com a
escala de horario, os setores
mantiveram o funcionamento
normal.

Machado

“Para informacdo aos usuarios dos servigos prestados
no Campus Machado, foi criada uma pagina sobre o
atendimento preferencial por e-mail e pagina de
atividades remotas dedicada aos alunos. As redes
sociais também estdo sendo utilizadas para ampliar a
divulgacdo dos canais de acesso remoto, bem como
quaisquer atualizacGes sobre o atendimento
presencial.

Pagina de atividades remotas para os alunos: <
https://sites.google.com/view/ifmachado
atividadesremotas/in%C3%ADcio >

Secretaria Escolar: <
https://portal.mch.ifsuldeminas.edu.br/noticias/2433-

secretaria-escolar >

Contato dos Servidores: <
https://portal.mch.ifsuldeminas.edu.br/contato-
servidores >

Biblioteca:

< https://www.instagram.com/p/B-NNeZIpS18 >”

Contato dos Servidores: <
https://portal.mch.ifsuldeminas.edu.
br/contato-servidores >

Muzambinho

“Criacdo do guia do aluno e guia do professor com
informacdes dos setores e outras especificas para
ensino remoto; Criacdo de portal ligado a Covid no
site do campus. Atualizag¢do do site do campus com
telefones, e-mails e demais informagdes para melhor
atender o publico interno e externo. ”

“Criacdo do guia do Técnico Adm com
informacdGes dos setores e outras
especificas para trabalho remoto,
parcial e/ou presencial. ”

Passos Na maioria, o horario de atendimento ndo foi Na maioria, o horario de
alterado, realizado de forma virtual, via SUAP, atendimento n3o foi alterado,
videoconferéncia via Hangouts, Meet e por realizado de forma virtual. E retorno
WhatsApp. Adocdo do Sistema de Requerimentos das chamadas telefénicas recebidas
Eletronicos para todas as demandas internas e pela recepgdo, no caso dos usuarios
externas e criacdo de WhatsApp institucional (SRA). externos.
Foi adotado o mecanismo de agendamento no caso
de atendimento presencial.
Pogos de “A Equipe de Gestdo do campus optou pela “A Equipe de Gestdao do campus
Caldas divulgacdo das mudangas ocorridas em virtude da optou pela divulgagdo das mudancas

Covid-19 na pagina institucional, redes sociais e
mensagens por e-mail. As informagdes estdo
disponiveis na home no link a seguir: <
https://portal.pcs.ifsuldeminas.edu.br/noticias/2696
)

ocorridas em virtude da Covid-19 na
pagina institucional, redes sociais e
mensagens por e-mail. As
informacdes estdo disponiveis na
home no link a seguir: <
https://portal.pcs.ifsuldeminas.edu.b
r/noticias/2696 >"

Pouso Alegre

“0O setor disponibiliza todas as informacgdes no portal
do campus e por e-mail e em informativos fixados no

“0 setor disponibiliza horario de
funcionamento no portal do campus,
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Unidade Atividades-fim — medidas tomadas perante aos Atividades-meio — medidas tomadas

usuarios perante aos usuarios
quadro de aviso do setor, na porta principal e por e- em informativos fixados préximo a
mail. ” e “Publicacdo dos planos de trabalho no site, porta do setor e por e-mail.” e “O
publicagdo dos planos de ensino, publicagdo de setor disponibiliza todas as
informacgdes através do site, do Suap e do e-mail. ” informagGes no portal do campus e
por e-mail. ”
Trés Coragdes | Atendimento remoto dos usuarios (estudantes, “Divulgacgdo no Portal do IF. ”

familias, empresas e servidores e comunidade em
geral) via email, whatsapp e telefone. Além da criagdo
de pdginas de alguns setores no Portal da DDE com a
informatizagdo de varios processos (exemplo a
Secretaria Escolar). Divulgagdo no Portal do IF.

Fonte: PO6

MAPA DOS ASPECTOS DOS CONTROLES EXISTENTES SOBRE O OBJETO AUDITADO

0O mapeamento dos aspectos dos controles administrativos existentes envolveu
dois contextos:

e Aspectos do controle de frequéncia.
e Aspectos do Plano de Atividade e/ou Plano de Trabalho.

Aspectos do controle de frequéncia

Na identificacdo dos aspectos do controle de frequéncia a auditoria considerou
somente o art. 10 da IN SGDP n? 109, de 29 de outubro de 2020, que traz o requisito de registrar
no sistema eletronico de frequéncia o cédigo correspondente 00387 — Trabalho Remoto — Covid-
19. Durante esse trabalho de verificacdo a auditoria foi comunicada que esse requisito esta sendo
atendido no ambiente operacional do SIGEPE pelo pessoal da gestdo de pessoas de cada campus,
via carga batch, com esse comando, posteriormente o SUAP é atualizado.

Aspectos do Plano de Atividade e/ou Plano de Trabalho

Na identificacdo dos aspectos na gestdo dos Plano de Atividades e/ou dos
Planos de Trabalho, a auditoria considerou o art. 82 da Portaria n2 1.047/2020.

Art. 89, Os servidores e suas respectivas chefias serdo responsdveis pelo
preparo, execugdo e controle de cada atividade a ser desempenhada,
através de planos de trabalho e/ou planos de atividades que assequrem
a transparéncia e publicidade dos dados. Pardgrafo unico. Os planos de
trabalho e/ou planos de atividades néo precisardo sequir um padrédo
unico, podendo ser feitos de acordo com a realidade de cada campus,
drea, setor, classe ou categoria, ficando essa defini¢do a critério das
chefias.

A auditoria observou que existem controles individuais e coletivos sobre as
atividades/tarefas executadas durante os expedientes e que pelas respostas dos respondentes
as atividades foram sendo executadas a medida que as demandas exigiam, para isso foram
utilizados os recursos do SUAP que inclui o registro das atividades realizadas no campo
“Observacbes pessoais” da frequéncia eletronica, Meet, Hangost, GoogleDrive, planilhas
eletrbnicas, Sala de Aula Google, WhatsApp e outros. Além disso, a nova rotina produziu novas
tarefas e novos desafios que ainda estdo sendo superados pelos usudrios (principalmente os
discentes e os servidores) e propria instituicdo como unidade. Além, disso poucos setores
registraram os planos em processos eletronicos, a excecao do Campus Pouso Alegre que relatou
gue os 96 servidores citados na Tabela 3 possuem plano de trabalho em seus processos
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eletrénicos e que somente 1 servidor recursou apresentar o plano de trabalho, como citado a
seguir.

“Os processos constituidos por planos de trabalho sGo os mesmos
elencados no item 2. Entretanto, somente foram instruidos processos
para os servidores que estdo em trabalho totalmente remoto. Assim, os
planos de trabalho dos servidores que estGo em trabalho parcialmente
remoto, sdo inseridos diretamente no drive
[https://portal.poa.ifsuldeminas.edu.br/noticias/horario-de-
funcionamento], ndo constituindo processo. ” (Q10)

“Somente um servidor recusou-se apresentar o plano de trabalho. O
servidor entende que o plano de ensino equivale ao plano de trabalho. A
situagdo serd encaminhada a chefia imediata para resolugdo. ” (Q13)

IDENTIFICAGAO DOS POSSIVEIS RISCOS

Os resultados das verificacdes e das analises dos dados, das informacgdes e do
ambiente operacional permitiu que a auditoria observasse que existe dificuldades dos
operadores no trato dos documentos e dos protocolos no ambiente SUAP, foi identificado que
existem documentos, que precisavam tramitar entre setores/instancias, sem o devido vinculo a
processos; processos diferentes com o mesmo contelddo ou se referindo ao mesmo objeto;
processos diferentes contendo informacdes do mesmo objeto mas ndo relacionados entre si; e
tipo de processo ndo condizente com o objeto do processo. Essas fragilidades sdo possiveis
fontes de riscos e sua principal causa pode ser as lacunas geradas na transformacdo da
operacionalidade do processo fisico para o processo eletrénico, por exemplo na época do
processo fisico era sé colocar o documento manejado na pasta fisica do servidor e os eventos ja
estavam lincados, agora no processo eletronico a tarefa que lincava naturalmente esses tipos de
eventos, ainda estd incompreendida no ambiente virtual.

Figura 7 — Diagrama de contexto da solicitagdo de trabalho remoto (art.5¢ da Portaria IFSULDEMINAS n2 1.147/2020)
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CONTRIBUIGAO PARA APERFEICOAMENTO DOS PROCESSOS OPERACIONAIS

Os resultados das verificagOes e das analises dos dados, das informacdes e do
ambiente operacional também possibilitou registrar a perspectiva do cenario produzida pela
atuacdo dos gestores no periodo de marco/2020 a fevereiro/2021. Com IN ME n2 90, de 28 de
setembro de 2021, partir de novembro de 2021 os servidores passaram a executar suas
atividades presencialmente, a excecdo dos servidores que se encontravam e/ou ainda se
encontram nas condi¢des definidas no art. 4 dessa Instrucdo Normativa que define que estes
deverdo permanecer em trabalho remoto. Desta forma e diante da atual regra sobre o regime
de trabalho dos servidores federais, a contribuicdo que este trabalho de auditoria produziu sera
sobre o risco identificado e assim sera direcionado para a melhoria do processo operacional de
gestao dos documentos no ambiente do SUAP.

Ndo serdao emitidas recomendacgdes, devido as caracteristicas atuais do objeto
auditado, porém, orienta que é necessario instruir permanentemente os operadores do SUAP
sobre a importancia e os recursos disponiveis do sistema para instigar a qualidade das
comunicagdes e dos controles/ procedimentos no ambito de qualquer area institucional.

Conclusao

O trabalho de verificagdao de conformidade realizado pela auditoria permitiu
concluir que margo de 2021, aproximada 75% do universo de 1.091 servidores estavam em
regime de trabalho totalmente remoto no ambito dos campi do IFSULDEMINAS e que desses 75%
certa de 28% dos servidores nao tiveram seus respectivos documentos viabilizadores da
alteracdo de regime de jornada vinculados a processos eletronicos até a data em responderam
as questdes de pesquisa. O questionadrio foi respondido por todos os campi, em marco de 2021,
a auditoria identificou que as respostas envolveram 100% do universo preliminarmente
estimado. Além disso, poOde identificar que no periodo, dois campi, Passos com 98% do seus
servidores e Trés Coracbes com 96% dos seus servidores, possuiam processos contendo os
documentos viabilizadores das alteracdes da jornada de trabalho e outros dois campi, com cerca
de 80%, Pocos de Caldas e Pouso Alegre, em todos os casos, esse percentual sofre influéncia do
numero de servidores que estavam trabalhando presencialmente, em regime turnos alternados
de revezamento, afastados e/ou em regime de parcialmente remoto e assim como existe a
possibilidade de haver casos em que nao foram criados processos eletrénicos na época. Ressalta-
se que, pelas respostas dos respondentes, as atividades/tarefas desenvolvidas durante os
expedientes foram executadas a medida que as demandas exigiam e para executa-las e geri-las
foram utilizados os recursos do SUAP, Meet, Hangost, GoogleDrive®, WhatsApp® e outros. Além
disso, a nova rotina, da época, produziu novas tarefas e novos desafios que ainda hoje estdo
sendo superados pelos usudrios e pela instituicdo. Um risco observado foi a dificuldade dos
operadores do SUAP no trato dos documentos e dos protocolos no ambiente do SUAP,
encontrou-se: documentos sem vinculo a processos, processos diferentes contendo o mesmo
contelddo ou se referindo ao mesmo objeto, processos diferentes contendo informagdes do
mesmo objeto, mas ndo relacionados entre si, tipo de processo ndo condizente com o objeto. A
causa deste risco pode ser as lacunas geradas na transformacao da operacionalidade do processo
fisico para o processo eletronico.

Atualmente, na data de emissdo deste relatério, a conformidade do objeto
auditado ndo tem tanta importancia quanto na data de realizacdo da pesquisa, porém as
fragilidades identificadas na operacionalizacdao dos documentos e dos processos no ambiente do
SUAP é de consideravel significancia para o processo operacional de gestdo de documentos.
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Desta forma, a auditoria reforca as seguintes orientacdes sobre efetivacdo de acbes como:
instrugdo adequada aos produtores de informagdes eletrOnicas, o que inclui transmitir o
conhecimento sobre o ciclo de vida do documento, indo da sua criagdo ao seu desfazimento e/ou
arquivamento permanente; inclui instigar a consciéncia da completude da informagao produzida,
no que tange aos eventos independentes mais que se relacionam durante o ciclo de vida do
objeto do processo; inclui instigar a consciéncia de que todas as informagdes produzidas e
recebidas sdo publicas, excetos os casos de informacgdes sigilosas (Lei n2 12.527/2011 e os casos
de informacgGes pessoais (Lei n2 13.709/2018); e principalmente que informagdes organizadas e
de qualidade agilizam a rotina dos usudrios, gestores e partes interessadas, no agora e no futuro.

Com os resultados desta auditoria foi possivel diagnosticar e registrar o cenario
da forca de trabalho nos campi, limitagOes, acGes desenvolvidas, estratégias para manter o
funcionando da instituicdo, para engajar as partes interessadas e para atender aos usuarios. Além
das fragilidades identificadas que possibilitou reforgar orientagao que visam contribuir para a
melhoria da qualidade dos trabalhos relacionados a gestdao de documentos, principalmente neste
caso, ao vinculado ao Assentamento Funcional Digital dos servidores.
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APENDICE A — QUESTIONARIO DE COLETA DOS DADOS DOS CAMPI

Questdes bsicas

Técnicos Administrativos | Docentes

Numero de servidores em exercicio
no campus (incluindo os docentes
substitutos) que atuaram durante
todos o exercicio de 2020.

(Questdes formuladas a partir dos critéfios gerals

1. Identifigue os servidores do grupo de prioritarios, refacionades as condigdes citadas no
art. 72 da IN SGDP n® 109, de 29 de outubro de 2020, que trabalharam ou que estdo
trabalhando totalmente remoto. GRUPOS PRIORITARIOS (4rt.72 da IN SGDP n® 109, de
29 de outubro de 2020.)(Q1)

Home Matricula Periodo dd/mm/aaaa M da
autodeclaragio
1 wiE 1
2 ani |
n e '.
2. ldentifigue ofs) nimero(s) dofs) processo(s) eletrénicols) do campus contendo os
documentos que viabilizaram o trabalho totalmente remoto dos servidores, (Arts. 5%, 67
e 7% da Portaria IFSULDEMIMNAS n® 1.047/2020 e art. 79 da IN S5GDP n? 109, de 29 de
outubro de 2020.){02)
W do processo Individual (1} ou Coletiva (C] Coordenadoria/Setor/Servidor
1
2
n

LT ]

RelatorioFinalConformidade_esm_20220513



3. ldentifique os servidores que trabalharam ou gue estdo trabalhando presencialmente
todos os dias da semana, 8 horas por dia da semana ou 40 horas por semana. (03]
Nome Matricula Pericdo dd/mm/aasa Coordenadoria/Setor

1 | oté

i Ale

4. |dentifigue os servidores que trabalharam ou que est3o trabalhando em regime de
jomada em TURNOS® alternados de revezamento. (Art. 92 da IN SGOP n2 109, de 29 de

autubro de 2020.) (04)
Nome Matricula Pericdo dd/mmj/aaaa Coordenadoria/Setor

1 | and

it

5. [dentifigue os servidores que ndao podem trabalhar presencialmente, por se enquadrar
nas hipoteses do art. 72 da IN SGDP n® 109, de 29 de outubro de 2020 & nem tdo pouco
podem executar as suas atribuices remotamente, devido as peculiaridades da
natureza de suas atribuicoes. Condicdo de AFASTADO. (O5)

Nome Matricula Periodo dd/mm/aasa CoordenadoriafSetor

1 | até

LR L]

! Regime de turnos alternados por revezamento: régime de trabalho ne gual o servigo nio cewsa, condicionando o
encerramento de um plantdo ao imediatoinicio de outro. {IN SGP/MPDG n® 02, de 12 de setembro de 2018).
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6. Identifigue o numero de servidores que trabalharam ou gue estdo trabalhando em
regime de jornada de trabalho remoto, gue abranja um percentual das atividades
desenvolvidas pelos servidores. PARCIALMENTE REMOTO. (art. 72 da Portaria
IFSULDEMINAS n® 1.047/2020) (Q6)

N de servidores
trabalhande parcialmentes
[ =Tigtnlie]
Coordenadoria/Sator 2020 2021

7. ldentifigue os servidores que trabalharam ouw gue estdo trabalhando em regime de
jomada de TRABALHO TOTALMENTE REMOTO. (Art. 72 da Portaria IFSULDEMINAS ne
1.047/2020) (Q7)

Nome Matricula Pericdo dd/mm/aaasa Coordenadoria/Setor
1 | BlE
2 atd
n mtd

8. Com relacio aos interesses dos USUARIOS DOS SERVICOS PRESTADOS, neste periodo de
pandemia da Covid-19, quais medidas foram tomadas para informar os usudrios dos
servigos da unidade, principalmente sobre as alteragdes na prestacao do servico, sobre
as condicBes para atendimento, sobre a divulgacio do horario de atendimento e as
formas de atendimento. {art. 6° da Lei n® 13.460/2017) (Q8)

Coordenadoria/Setor Mio foram | Descrigio quals medidas foram tomadas para informar os
tomadeg utudrios dos servipos, sobre as alteragles na prestacio do
medidas servico da unidade, principalments sobre as condigbes
neste para atendimento, sobre a divulgagio do hordrio de
santido. atendimento e as formas de atendimento.

HEE e
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9.

Identifique como estdo sendo gerenciados os planos de trabalho efou planos de atividades e as homologagoes dos pontos dos

servidores que estio em regime de trabalho totalmente remeto ou parcizlmente remoto, durante todo o perlado de pandemia do Covid-
19, {item |l do art. 92 da [N SGDP n 109, de 29 de outubro de 2020 e art. 82 da Portaria IFSULDEMINAS n2 1,047/2020) (Q9)

ASSINALE AS ALTERNATIVAS
Controle de elaboragio e de execucdo do plano de
trabalho e/ou atividades, contendo as tarefas e/ou
atividades previstas e realizadas -

0z servidores que trabalharem remotamente deverdo
Justificar sua frequéncia no SUAP, informando o cadigo
correspondente 00387 - Trabalho Remoto -COVID-19, (A, 10
da IN SGDP n® 109, de 29 de outubro de 2020.).

Coordenadoria/Setor

Processos individuals

Processo colethio

Controle semanal
Controle mensal

Outro tipa de con'trobe

Se OUTRO
nro de

entdo qual?

NEo existe
controle, a
unidade
ndo realiza
essg
controle

#s homologagbes dos pontos dos servidores relacionados 3 essa

Sim Mio | Se NAD, por qué?




10. Identifigue, pelo numero do processo eletrdnico do campus, 0s Processos que contém os
planos de trabalhos efou planos de atividades dos servidores que est3o em regime de
trabalho totalmente remoto e dos gue estdo em regime de trabalho parcialmente
remoto. (Art. 82 da Portaria IFSULDEMINAS n? 1.047/2020) (010}

Me do processo

MNEo tem
Processo

individual |1} ou Coletivo (C] Coordenadoria/Setor/Servidor

11. No caso de n3o existir processo eletranico contendo os planos de trabalhos efou planos
de atividades dos servidores, Como as chefias imediatas preparam os planos de trabalhos
e/ou planos de atividades dos servidores que estdo trabalhando remotamente. (Art. 82
da Portaria IFSULDEMINAS n® 1.047/2020) (Q11)

Coordenadoria/Setor

Nio Descrigdo de como a chefla imediata prepara os plancs de
prepara trabalho e/ou planos de atividades para os servidores

12. Mo caso de ndo existir processo eletranico contendo os planos de trabalhos e/ou planos
de atividades dos servidores, Como as chefias imediatas controlam e acompanham 3
execucdo dos planos de trabalhos efou planos de atividades dos servidores que estdo

e

trabalhando remotamente. (Art. 82 da Portaria IFSULDEMINAS p_?_]:.M?,ﬂ'2020] (Q12)

Coordenadoria/setor Nio Descrigho de como a chedia imediata controla e
controla acompanha a execus3o dos planos de trabalho efou
planos de atividades

13. Mo caso de ndo existir os planos de trabalhos efou planos de atividades dos servidores.
Explique o porqué de NAD UTILIZAR planos de trabalhos efou planos de atividades dos
servidores e como a chefia imediata acompanha as atividades efou tarefas executadas
pelos servidores remotamente. (Art. 82 da Portaria IFSULDEMINAS n® 1.047/2020) (Q13)

Coordenadoria/Setor

Explicagio da chefia imediata sobre ndo utilizagdo de planos de
trabalhe &fou de planos de atividades & como a chefia imediata
acompanha as atividades o/ou tarefas executadas pelos servidores
remotamente.

sEkkw

14, Opinido, observacdes e complementos que se fizerem necessarios, (Q14})

-

Fonte: CGAI




ANEXO 1 — RESPOSTAS REGISTRADAS A QUESTAO 14

thmdro 15 — Sintose oios opimiBes doy respondentes spbre obyeto

Unidade

Daescricio

Carma de Minas

L L

Inconfidentes

Machado

Ma guestdo 9. Houve o guestionamento a respeito da homologacdo do ponto com cadigo
correspondente ao trabalho remoto - 387 - Trabalho Remoto - COVID-19, O referido codigo
de afastamento ¢ langade mensalmente pela Coordenadoria Geral de Gestio de Pessoas
no SIGEPE, por meio de carga batch, fazendo referéncia ao afastamento ocorrido no més
anterior ao da folha de pagamento vigente. No registro de ponto, o Campus segue o
disposto no Art. 11 da Portarla 1047/2020: Art. 11, Os servidores gue trabalharemt
remotomente deverdo justificor sug frequéncia no SUAP, calocondo o motivo do trobatho
remofo (servige externo - pandemie do Corangvirus disease - COVID-19) e descrevendo
brevemente as atividades gue foram realizadas. As chefias imediatas, apds avallagio de
cumprimento dessas atividades, deverdo homologar sem compensagao.

Muzambinha

Ressaltamas que o OFICIO 712020 - GAB-MUZ/MUZ/IFSULDEMINAS de 28 de maia de
2020 ji solicitava a Rotina revisional de regimes de trabalho de senddores efetivos do
Campus Muzambinha e demais providéncias para a geréncia das atividades remotas,
Limk:

https S fsunp ifsulderminas. sdu br/decumenta eletronicofisualizar documents/65855)

Para todas os servidores os ramais, enderecos de e-mail e o horario de atendimento dos
setores estdo disponiveis no site do campus: Técnico administrativo:

https:/fportal pas ifsuldeminas. edu b fserdidorescontato ; Docentes:

https://portal pas.ifsuldeminas_edu brfsenvidores-contato/corpo-docente. Quando existe
algum contato externo, seja peko fato de o usuario ndo ter encontrado informagfes no site
ou outros motivos, e tenta por telefone ou presencialmente via recepcio do campus, o
usudrio ¢ orientado em como proceder para ser atendido. Os estudantes recebem
infarmacdes diretamente dos professores, coordenadores, medadores e outros servidores
e setores ligados a0 ensino, Este contato € organizado via grupos de mensagens, e-mail
institucional, SUAP, entre outros meios de preferéncia. Também euste ligagdes telefdnicas
de acompanhamento constante aos estudantes atravis do setor de assisténcla ao
educando.

Pogos de Caldas

Pouso Alegre

Triés Coraches

* Informarnos que constam no presente questiondrio todos os servidores que exerceram
suas atividades neste Campus Avangadao (efetivos, substitutos, contratados e em exercicio
provisario), constando inclusive os gue ja foram desligados por téfming de contrate.

** Mo item 10 do presente guestionario foram langados somente os numeros dos
processos que possuem Plano de Trabalho/ Atividades inclusos.

SRS Um mesmo senidor pode estar inserida em itens diferentas no guestiondnia em
wirtude do amparo para o trabalho remoto ter sido alterado no decorrer da pandemia.
#==% ps datas langadas como inicio das atividades remotas s3o as que ocorreram
efetivamente, independente se o processa eletrénico tenha sido protocolado em data
posterior,

Fante: CGA! {014}
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