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RESUMO

O presente trabalho visa analisar as formas de prestacao de servico na Administracao
Publica na Secretaria da Reitoria, no IFPB verificando se ha inexisténcia de desvio e
acumulo de fungdo no presente setor. Para tanto foi realizada uma pesquisa do tipo
aplicada e de natureza quantitativa, com levantamento bibliografico, quanto aos fins a
pesquisa foi exploratoria e descritiva. A coleta de dados ocorreu através da aplicacdo de
um questionario, que teve por objetivo responder a questdo problema: os servidores e
os colaboradores terceirizados estdo trabalhando em tarefas para as quais ndo foram
contratados? O funcionario que atua de modo diverso das fun¢des inerentes ao cargo
ocupado, por exigéncia ou ordens diretamente advindas da estrutura hierarquica, deve
perceber os beneficios correspondentes diante da oportunidade de exigir que seus
direitos sejam cumpridos, portanto, existem muitos motivos para que o Poder Publico
queira aumentar a qualidade e a satisfagdo nos servigos publicos e consequentemente
melhorar a motivacao dos seus colaboradores, seja pela falta de recursos e necessidade
urgente de economizar ou pelas reclamagdes trabalhistas que a existéncia dos
problemas com acimulo de fun¢do ou de desvio de fun¢do pode causar aos cofres

publicos.

Palavras-chave: Servidores publicos; colaboradores terceirizados; desvio de funcao;
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Identificacio do Estagiario e da Organizacio

Mayara Leite do Nascimento, inscrita no Curso Superior de Bacharelado em
Administragdo no Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba - IFPB,
Campus Joao Pessoa, sob a matricula n® 20111460543 desenvolveu atividades pertinentes a
relagdo de Estagio Supervisionado Obrigatdrio na organizacao Instituto Federal de Educagao,
Ciéncia e Tecnologia da Paraiba — Reitoria, inscrita no CNPJ sob o namero 10.783.898/0001-
75, com sede no enderego Av. Jodo da Mata, 720, no bairro de Jaguaribe. CEP: 58.015-430 na
cidade de Jodo Pessoa-PB. A sua atividade fim ¢ a educacdo profissional e técnica de jovens e
adultos, e tem como responsavel o Reitor, atualmente, o Prof. Cicero Nicacio do Nascimento

Lopes.

1.1 Historico da Empresa

O Instituto Federal de Ciéncia, Educagdo e Tecnologia da Paraiba (IFPB) ¢ uma
instituicao de educacao superior, basica e profissional, tendo como foco principal a educacao
profissional e tecnologica. Para fins de legislacdo educacional, a Instituicdo conta como sedes
as seguintes unidades: Reitoria (atualmente, este setor encontra-se espalhado em trés prédios
localizados em Jodo Pessoa-PB); Campus Jodo Pessoa; Campus de Campina grande; Campus
de Sousa; Campus de Cabedelo; Campus de Cajazeiras; Campus de Princesa Isabel; Campus
de Picui; Campus de Monteiro e Campus de Patos.

A juncdo do Centro Federal de Educacdo Tecnologica da Paraiba (CEFET-PB)
com a Escola Agrotécnica Federal de Sousa (EAF Sousa), deu origem ao IFPB. Sua historia
nasceu no dia 23 de setembro de 1909, durante o governo do Presidente Nilo Peganha, a partir
do Decreto n° 7.566 do proprio ano que tinha como finalidade a criacao de um grupo formado
por dezenove institui¢des, dentre elas, a Escola de Aprendizes Artifices (EAA), que de acordo
com a época, preenchiam aos requisitos do mercado de trabalho através da oferta de cursos
como Alfaiataria, Marcenaria, Serralhar, Encadernagdo e Sapataria que eram realizados em
conjunto com o curso Primdrio. Essas escolas tinham como objetivo ofertar um ensino
profissional gratuito para as pessoas que necessitavam de uma profissdo, mas ndo tinham
condicdes de pagar pelo ensino (IFPB, 2014).

A Lei n° 378 de 1937, regulamento cujo conteudo foi o primeiro a tratar,

especificamente, de Ensino Técnico, Profissional e Industrial, originando a Escola em Liceu



14

Industrial. Ja o Decreto n°® 4.127/42 transformou o Liceu Industrial em Escola Industrial de
Jodo Pessoa, sendo conhecida também como Escola Industrial Federal da Paraiba, assim
existindo até 1959.

Entre os anos de 1955 ¢ 1979, por meio da portaria n® 552 de 4 de junho de 1955 a
qual objetivava formar professores rurais, surge a Escola de Economia Doméstica Rural,
sendo esta a primeira denominagdo dada a EAF Sousa.

No inicio dos anos 60, a ja entdo Escola Técnica Federal da Paraiba (ETF-PB)
mudou a sua localizagdo, passando da antiga Rua Jodo da Mata para um novo imo6vel na Av.
1° de Maio, 720, onde atualmente localiza-se o Campus Jodo Pessoa. Em busca de acolher as
novas demandas foram implantados os Cursos Técnicos em Constru¢do de Mdéquinas e
Motores, o de Pontes e Estradas e também os primeiros cursos em nivel 2° Grau que surgiam
para atender a demanda da intensificacdo do processo de modernizagao desenvolvimentista do
Brasil.

Ante o Decreto 52.666 de 11 de outubro de 1963, a Escola de Economia
Doméstica Rural em Sousa passou a fornecer o Curso Técnico de Economia Doméstica
também em nivel de 2° grau. Em 1970 a Escola de Economia Doméstica Rural de Sousa
transferiu-se para a sua sede atual, a qual esta localizada na Rua Presidente Tancredo Neves,
s/n, no Jardim Sorrilandia, mas foi apenas por for¢a do Decreto n® 83.935/79 que a Escola de
Economia Doméstica Rural de Sousa teve seu nome modificado para Escola Agrotécnica
Federal de Sousa (EAF Sousa).

A década de 80 trouxe duas importantes mudancas para a Rede Federal de
Educacdo Tecnologica: a primeira foi a oferta de cursos técnicos subsequentes e o uso de
computador para otimizacao de propodsitos académicos e administrativos; a segunda foi a
oferta de cursos técnicos especiais na modalidade de educagdo a distancia, ministrados pela
ETF-PB.

Em 23 de margo de 1999, a Escola Técnica Federal da Paraiba tornou-se o Centro
Federal de Educagao Tecnologica da Paraiba (CEFET-PB), como ficou conhecida até o final
de 2008.

No ano de 2007, através do Decreto 6.095, o Ministério da Educagao estabeleceu
diretrizes para os processos de integragdo de institui¢des federais de educacao tecnoldgica
visando a constitui¢do de uma rede de institutos federais. Esse processo recebeu o nome de
ifetizagdo, tendo sua implantacao concluida apenas em 29 de dezembro de 2008 através da

Lei n°® 11.892, alterando, enfim, a terminologia CEFET-PB para IFPB.
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Atualmente, o IFPB atua nas areas profissionais das Ciéncias Agrarias, Ciéncias
Biologicas, Ciéncias da Saude, Ciéncias Exatas e da Terra, Ciéncias Humanas, Ciéncias
Sociais Aplicadas, Engenharias e Linguistica, Letras e Artes. Oferta cursos nos eixos
tecnologicos de Recursos Naturais, Produg¢ao Cultural e Design, Gestao e Negocios,
Infraestrutura, Produ¢ao Alimenticia, Controle e Processos Industriais, Hospitalidade e Lazer,
Informagao e Comunicagao e Ambiente, Saude e Seguranga.

O Instituto vem ampliado o cumprimento da sua responsabilidade social, atuando
fortemente em Programas de Formagao Continuada (FIC), Programas de Educacdo de Jovens
e Adultos (PROEJA), Programa Mulheres Mil e propicia estudos através do Ensino Técnico
de Nivel Médio, Ensino Tecnologico de Nivel Superior, as Licenciaturas, os Bacharelados e

os estudos de Pos-Graduagao.

1.2 Organograma Geral da Organizacio

Organizar ndo apenas os materiais dentro de uma empresa mas também os
individuos e suas atividades em seus respectivos setores/departamentos pode ser o diferencial
para o sucesso das grandes organizacdes. Para Oliveira (2010), departamentalizagdo € o
agrupamento das atividades e correspondentes recursos existentes em unidades
organizacionais.

Ainda com base em Oliveira (2010, p. 101) o “organograma ¢ a representagao
grafica de determinados aspectos da estrutura organizacional”, sendo assim, trata-se de um
tipo de diagrama que € representado graficamente, tendo como principal objetivo facilitar a
visualizacdo das hierarquias existentes, das unidades funcionais e das relacdes de
comunicagoes entre eles.

De acordo com Cury (2009), a estrutura do organograma tem por finalidade o
melhor entendimento da estrutura e visualizagdo de: 6rgados componentes da empresa; de
maneira genérica, os papéis desenvolvidos pelos 6rgaos; as conexdes e/ ou relagdes de
interdependéncia entre os 6rgaos; niveis administrativos; e, niveis hierarquicos;

Segue o organograma da institui¢ao:
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Figura 1- Organograma da Reitoria

Fonte: Pesquisa direta, 2014.

O 6rgao maximo do IFPB ¢ o Conselho Superior (CONSUPER), o qual possui
carater consultivo e deliberativo, e tem, dentre outras, as seguintes fungdes: aprovar o plano
de desenvolvimento institucional e de acdo; apreciar e recomendar a proposta orcamentaria
anual; aprovar regulamentos internos e normas disciplinares; autorizar o Reitor a conferir
titulos de mérito académico, dentre outros.

Abaixo do Conselho Superior encontra-se a Reitoria, que é um 6rgao executivo.

Seu papel ¢ a administragdo, a coordenacdo e supervisao de todas as atividades da instituigao.
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Mais abaixo, diretamente ligados a Reitoria, ficam os setores de Assessoria
Especial e a Secretaria. A principal atribuicao desses setores € a de assessorar as atividades do
Reitor. Ainda subordinado a Reitoria estdo a Chefia de Gabinete que tem como fung¢ao
assessorar o Reitor na tomada de decisdes relacionadas ndo s6 aos campi, mas também
acordos feitos pela institui¢do e o Colégio de Dirigentes, 6rgao de apoio ao processo decisorio
da Reitoria.

Subordinados a da Chefia de Gabinete estdo dois setores: a Coordenagao de
Comunicacao Social e setor de Cerimonial e Eventos, responsaveis por organizar e divulgar
alguns eventos do IFPB, tais como cerimoénias, recepgdes, assinaturas de contratos e
convénios etc. Ainda subordinado a Reitoria encontramos a Auditoria Interna que tem por
funcdo controlar e fiscalizar todos os Campi.

Também abaixo da Reitoria tem o setor de Assessoria para Projetos e Assuntos
Internacionais, que tem por finalidade a divulgac¢do de oportunidades e incentivos a realizacao
de estudos, estadgios e pesquisas em outros paises. A Assessoria de Relacdes Institucionais e
Internacionais (ARINTER) e o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao.

Ainda, existe a Ouvidoria que € o 6rgdo de assessoria a Reitoria que intermedia a
relagdo entre a Administragdo, os servidores e o publico externo, garantindo a eles o acesso a
informacdo sobre a administracdo publica. Ainda submisso a Reitoria estd Procuradoria
Federal que ¢ o setor responsavel pela consultoria e assessoramento juridico dos atos
praticados pelo Instituto. Ha também a Comissdao Permanente de Pessoal Docente (CPPD)
cujas competéncias e atribuigdes sdo as definidas no Decreto n® 94.664 de 1987 e legislacao
complementar, e a Comissdo Permanente de Concursos Publicos (COMPEC), cuja principal
responsabilidade ¢ cuidar de todos os Concursos Publicos realizados pelo Instituto.

Em seguida, estd a Comissao Interna de Supervisdo que entre outras atribuigdes ¢
responsavel por acompanhar a implantacdao do Plano de Carreira em todas as suas etapas,
fiscalizar e avaliar a implementag¢do do plano de carreira no ambito da respectiva institui¢ao
federal de ensino, propor & Comissao Nacional de Supervisdo as alteragdes necessarias para o
aprimoramento do plano; j& Comissdo Propria de Avaliagdo ¢ uma comissdao Permanente de
Sindicancia e Processos Administrativos Disciplinares, designada pela Reitoria.

Na pentltima linha do organograma estdo o Departamento de Pesquisa
Institucional que entre outras atribuigdes estd a de fornecer informagdes institucionais e
operar os sistemas de controle e avaliacao criados pelo governo, desde que autorizado pelo
mesmo; alimentar, gerar as informagdes, bem como executar os langamentos nos sistemas de

dados e informagdes educacionais operados pelos diversos organismos do Governo Federal,
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devidamente autorizado por ele e coordenar os trabalhos de coleta, processamento e

disseminagdo de dados e informagdes educacionais no campo do IFPB articulando-se com as

varias instiancias do Instituto. Ainda desta maneira, subordinado a Reitoria, encontra-se a

Coordenacdo de Producao Audiovisual, sendo esta tltima a responsavel pela transmissdo da

TVIFPB. E, na tultima linha da representagao grafica dos setores da Reitoria estdo as cinco

Pro-Reitorias, que sdo orgdos executivos de apoio a Reitoria, e a cada uma compete, nos

termos disponibilizados pela propria instituicdo (2014).

1.

3.

Pro-Reitoria de Ensino

a) Planejar, coordenar e fomentar as politicas de ensino para a Instituicdo, em
consondncia com as diretrizes emanadas do MEC, supervisionando a
implementagdo dessas politicas pelos campi do Instituto Federal da Paraiba,
avaliando o seu desenvolvimento e promovendo agdes que garantam a articulagao
entre o Ensino, a Pesquisa e a Extensao;

b) Elaborar os calendarios académicos, o planejamento didatico-pedagodgico, as
normas académicas, bem como relatorios das atividades no seu ambito de atuacgao;
¢) Supervisionar e avaliar os projetos pedagogicos dos cursos ofertados pelo
Instituto Federal da Paraiba no dmbito de sua competéncia, assim como

estabelecer mecanismos para sua constante atualizacao (IFPB, 2014).

Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovagao e Pos-Graduagao.

a) Elaborar a politica de pesquisa, pos-graduacao e inovagao do Instituto;

b) Planejar, coordenar, avaliar e acompanhar os resultados de a¢gdes envolvendo
pesquisa, pés-graduagdo lato e stricto sensu € inovagao;

c) Assistir ao Reitor em assuntos pertinentes a Pro-reitoria de Pesquisa e
Inovacdo, além de exercer outras atividades que lhe forem atribuidas por este

dirigente (IFPB, 2014).

Pro-Reitoria de Extensdo

a) Formular, planejar, fomentar, coordenar e acompanhar a politica de extensdo do
Instituto Federal da Paraiba, articulada ao ensino e a pesquisa;

b) Promover a interagdo do Instituto Federal da Paraiba com a comunidade, por
meio da participacdo dos servidores e discentes em agdes integradas com as

administracdes publicas, os arranjos produtivos e as entidades da sociedade civil,
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visando o atendimento das necessidades de qualificacdo, requalificacdo ou
reconversao profissional dos trabalhadores;
c) Incentivar a pratica académica que contribua para o desenvolvimento da

consciéncia social, ambiental e politica. (IFPB, 2014).

4. Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Interiorizagao
a) Planejar, formular, organizar ¢ monitorar a execucado de politicas publicas
estratégicas, junto aos demais 6rgaos executivos do Instituto Federal da Paraiba,
mediante o estabelecimento de prioridades institucionais, articuladas nos eixos de
Ensino, Pesquisa, Extensao ¢ Gestdo Administrativa;
b) Supervisionar as atividades de elaboragdo de relatdrios, planos de acdo, planos
diretores, planos de desenvolvimento e avaliagdo institucional;
c)Eelaborar, juntamente com a Pro-Reitoria de Administragdo, a proposta

or¢amentaria do Instituto, monitorando a sua execugao. (IFPB, 2014).

5. Pro-Reitoria de Administragdo e Planejamento
a) Coordenar e executar a gestdo administrativa, or¢amentéria, financeira,
patrimonial, de auditoria e de pessoal;
b) Coordenar e executar os servigos de aquisi¢do, guarda, tombamento, registro,
inventario, protecao e conservagao dos bens moveis e imoveis;
c) Elaborar, juntamente com a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e

Interiorizagdo, a proposta orcamentaria do Instituto. (IFPB, 2014).

1.3 Setor Econdomico de Atuacio e Segmento de Mercado

As organizacdes sdo entidades sociais compostas por individuos que se unem a
fim de alcancar objetivos comuns. Elas possuem estruturas distintas que refletem os
pensamentos, as atitudes, os comportamentos € os relacionamentos interpessoais da sociedade
atuante.

A parcela da populagido que desempenha algum tipo de atividade produtiva ou sdo
economicamente ativas encontram-se classificadas em trés setores da economia divididos em:
setor primario, setor secundario e setor tercidrio. O setor primario esta vinculado ao

desenvolvimento da pecudria, agricultura, e ao extrativismo (vegetal, animal e mineral), ou
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seja, este setor ¢ responsavel por produzir matéria-prima para o fornecimento das industrias
independente de seu porte; o setor secunddrio opera no sistema industrial, atuando no
processamento da produg¢do do setor primdrio, promovendo também a distribuicao dos
produtos para vendas em atacado, e o setor terciario esta diretamente ligado a prestagao de
servicos ¢ de comércio em geral.

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba encontra-se
inserido no terceiro setor da economia, dominio este instituido pelo Estado e tem como
principal finalidade atender a coletividade.

Seu segmento de mercado ¢ a educacao tanto de jovens quanto de adultos, trata-se
de uma instituicdo que presta servigos de Ensino Técnico de Nivel Médio, Ensino
Tecnoldgico de Nivel Superior, as Licenciaturas, os Bacharelados e os estudos de Pos-
Graduagdo. E de sua competéncia a difusdo de conhecimentos cientificos, socioculturais e
ambientais, a fim de formar profissionais com competéncias e capacidade para atender as
demandas do mercado de trabalho, contribuindo para o desenvolvimento econdmico e social,

melhorando também a qualidade de vida (IFPB, 2014).

1.4 Descri¢cao da Concorréncia

Para Kotler (2008), concorréncia de mercado sdo empresas que produzem iguais
tipos de produtos buscando satisfazer a mesma necessidade dos consumidores. Naturalmente,
os concorrentes mais diretos de uma organizagdo serdo sempre aqueles que seguem iguais
objetivos relacionados ao mercado e utilizam taticas similares.

Prosseguindo ainda com base em Kotler (2008), e tomando como referéncia o
grau de substituicdo do produto, podemos distinguir quatro niveis de concorréncia existentes,
sdo eles:

I. Concorréncia de marca: ocorre quando uma empresa vé€ seus concorrentes como
outras empresas que oferecem produtos e servigos similares aos mesmos
consumidores, com pregos também parecidos;

I.Concorréncia Industrial: acontece quando uma empresa assiste seus concorrentes
como todas as empresas que produzem iguais tipos de produto ou classe de
produtos;

II1.Concorréncia de Forma: ¢ quando uma empresa observa seus concorrentes como

todas as empresas que fabricam produtos e que prestam o mesmo servico;
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IV.Concorréncia Genérica: consistir em quando uma empresa v€ seus concorrentes
como todas as empresas que concorrem pelo valor monetario dos seus
consumidores.

O IFPB tem como principais concorrentes as instituicdes Federais, estaduais e
privadas de ensino superior, bem como os outros institutos federais. Além desses, ha ainda
outras organizagdes que oferecem cursos técnicos e profissionalizantes.

Entre os ja referidos, podemos citar na esfera publica a Universidade Estadual da
Paraiba — UEPB, o Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba- IFPB, a
Universidade Federal da Paraiba — UFPB, e a Universidade de Federal de Campina Grande —
UFCQG, as quais oferecem cursos superiores com caracteristicas idénticas. As instituicdes de
ensino na esfera privada sido o Centro Universitario de Jodo Pessoa — UNIPE, o Instituto de
Educacdo Superior da Paraiba IESP, a Faculdade Internacional da Paraiba — FPB, Faculdade
de Tecnologia Ibratec - UNIBRATEC e a Mauricio de Nassau, que também possuem o

mesmo publico alvo.

1.5 Organizacio e Principais Fornecedores

De acordo com Dias (2010), fornecedor ¢ toda empresa disposta a suprir as
necessidades de outras empresas em relagdo a matéria-prima, servigos € mao-de-obra. Os
fornecedores devem exercer o papel de parceiros funcionais das empresas, havendo de tal
modo um relacionamento mutuo de colaboragao.

Por se tratar de uma institui¢ao publica, o IFPB so6 pode realizar suas compras,
contratos e servicos através do processo licitatério, regulamentado na Lei 8.666/93, que
também se aplica a todos os oOrgdos da administracdo direta, os fundos especiais, as
autarquias, as fundacdes publicas, as empresas publicas, as sociedades de economia mista e
demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Unido, Estado, Distrito Federal e
Municipios. Portanto, para estas organiza¢des, de modo algum existird uma politica de
fidelizacdo, ja que a organizagdo esta voltada para os servigos publicos e ndo pode beneficiar
as empresas que lhe prestam servigos. Sendo assim, os principais fornecedores destas
empresas serdo aqueles que concorreram e venceram o processo licitatorio. Dentre as
empresas que venceram o processo licitatorio do IFPB podem ser destacadas 4 empresa
EXJET Comercio e Servigos Contra Incéndio LTDA — ME; COMPAC Engenharia Ltda;
Construtora Galvao Marinho Ltda; CONSTRAL Construtora ¢ Consultoria Santo Anténio



22

Ltda; CONSTRUSEL Construgdes e Servigos Ltda; CAGEPA — Companhia de Agua e
Esgotos da Paraiba e Energisa.

Para as empresas que desejam concorrer ao processo de licitatorio ¢
disponibilizado no ComprasNet — Portal, portal de compras do Governo Federal, um pré-
cadastro que dara a oportunidades para que isto ocorra.

Dentro do instituto, o setor titulado responsavel pelo processo de compras e
licitagdes € a Coordenagao de Compras e Licitagdes que esta subordinada a Pro-Reitora de

Administrag@o e Planejamento (PRAP).

1.6 Relacionamento organizacio-clientes

Kotler (2008) afirma que se pode chamar de consumidores aquelas pessoas que
sdo atraidas para as organizagdes com o intuito de satisfazerem algum desejo ou necessidade,
niao possuindo nenhum tipo de vinculo com a empresa. J4 os clientes sdo pessoas que
construiram uma relacdo com a empresa, tornando-se fiéis a ela, criando assim um elo entre o
cliente e a empresa.

Na pratica, os clientes sdo pessoas que compram ou utilizam um produto/servico
que lhe ¢ oferecido, estas pessoas ja criaram um vinculo com a empresa, ja os consumidores
sdo as pessoas que consomem o produto ou servigo, mas sempre procuram nao criar vinculos
com as lojas que estdo fazendo suas compras, acessam o maior nimero de lojas possiveis com
a inten¢ao de conseguir apenas o melhor preco.

Os clientes sdo classificados em dois grupos: o cliente interno € o cliente externo.
No setor privado, os externos sdo as pessoas que mantém financeiramente a organizagao,
adquirindo produtos ou servigos, j& os internos podem ser descritos como aqueles aos quais €
prestado o servigo, podendo ser com produtos ou mao de obra dentro da propria instituicao.
Em relacdo ao setor publico, os clientes e internos sao todos aqueles que fazem parte do dia a
dia da institui¢do o diretor, os professores, a recepcionista dentre outros, ou seja, o cliente
interno sdo aqueles que prestam servigos com produtos e mao de obra dentro da instituigao,
enquanto que os clientes externos sdo os alunos, os beneficidrios dos servigos oferecidos pelo
instituto.

O amplo conjunto formado por clientes e consumidores do instituto ¢ responséavel
pela composicao do corpo de discente do IFPB, sendo assim, as pessoas aprovadas em um

concurso publico, as quais respaldadas nas leis constitucionais e suas devidas alteragdes, tem
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os seus direitos garantidos de se matricular em cursos ofertados pelo IFPB. Além desses
grupos sdo considerados também simples consumidores temporarios do instituto aquelas
pessoas que prestaram um vestibular especifico, ou, atualmente, o Exame Nacional do Ensino
Médio (ENEM), garantindo através de sua nota o direto de ingressar nos cursos superiores €
técnicos do IFPB. Os professores do instituto por sua vez sao classificados como fornecedores
e também como clientes; sdo fornecedores pois fornecem o ensino de qualidade e também
apresentam-se como clientes do proprio IFPB, 6rgado para quem prestam servigo assim como ¢

o caso também dos colaboradores terceirizados que sao clientes e fornecedores.

1.7 Procedimentos Administrativos e suas Divisoes

Em conformidade com o artigo 9° da Lei 11.892 de 29 de dezembro de 2008, o
IFPB trabalha com um modelo de gestdo descentralizada em todos os seus Campi.

A estrutura administrativa da instituicdo divide-se em trés 6rgdos, primeiro pelos
orgdos deliberativos e consultivos da administracio Superior que estdo formados pelo
Conselho Superior e o Colégio de Dirigentes, segundo pelo 6rgdo de assessoramento a
administragdo superior composto pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo e por tltimo,
pelos oOrgdos executivos que sdo constituidos pela Reitoria, que estd dividida em: (a)
Gabinete; (b) Pro-Reitorias subdivididas em: Pro-Reitoria de Ensino; Pro-Reitoria de
Extensdo; Pro-Reitoria de Pesquisa de Pesquisa, Inovacdo e Pds-Graduacao; Pro—Reitoria de
Administragdo e Planejamento; e a Pro—Reitoria de Desenvolvimento Institucional e
Interiorizagdo; (c) a Diretorias Sistémicas; (d) a Auditoria Interna; (e) a Procuradoria Federal;
e (f) a Ouvidoria, pelos Campi (Jodo Pessoa; Cabedelo; Cajazeiras; Campina Grande;
Monteiro; Patos; Picui; Princesa Isabel; Sousa) e também o Centro de Referéncia em Pesca e

Navegacao Maritima.

1.7.1 Area de Recursos Humanos

Chiavenato (2009) descreve Recursos Humanos como pessoas que entram nas

organizagodes, permanecem e interagem com ela independente de sua escala hierdrquica ou da

atividade organizacional que desenvolvem dentro da organizacao.
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A Gestao de Pessoas € responsavel por cuidar do desenvolvimento do capital
humano, ajudando-o também na construcao de talentos. Para Chiavenato (2008, p. 9), Gestao
de Pessoas pode ser descrito como “conjunto integrado de atividades de especialistas e de
gestores - como agregar, aplicar, recompensar, desenvolver, manter € monitorar pessoas - no
sentido de proporcionar competéncias e competitividade a organizagao”.

A lei de n° 8112/90, responsavel por reger todos os Servidores Publicos da Unido,
estabelece as formas de selecao, remuneragao, direitos e de deveres dos seus servidores que
por sua vez sdo recrutados através de concurso publico. Quanto a contratagdo dos prestadores
de servigos ou terceirizados, esta a¢do ¢ realizada por meio de licitagdes, pela qual a empresa
que sugerir o melhor tipo de proposta para suprir as necessidades da empresa serd a
selecionada conforme o edital.

No IFPB, os setores responsaveis pela gestao de pessoas sdo o Departamento de
Gestao de Pessoas (DGEP) e o Departamento de Desenvolvimento de Pessoas (DDP), ambos
estdo diretamente vinculados a Pr6 - Reitoria de Administragao e Planejamento (PRAP).

E de competéncia do Departamento de Gestdo de Pessoas (DGEP) a emissdo de
portarias, nomeag¢ado, exoneracdes, aposentadorias, férias, cadastros dos servidores, folhas de
pagamento etc, e do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas (DDP) inserir os
servidores em seus respectivos setores; promover cursos de incentivo a qualificacdo e a
capacitacdo; administrar os convénios fechados com os planos de saide para os servidores

etc.

1.7.2  Area de Marketing

A érea de marketing ¢ a responséavel por identificar os desejos e necessidades dos
consumidores e satisfazé-los através da oferta de produtos ou servicos. Para Cobra (2010),
marketing ¢ mais que uma forma de sentir o mercado e adaptar produtos ou servigos, trata-se
de um compromisso com a busca da melhoria da qualidade de vida dos individuos.

Nao had um setor especifico para cuidar da area de marketing do IFPB. O setor
responsavel por exercer esta atividade ¢ a Coordenacao de Comunicagao Social (ASCOM), a
qual compete a realizagao de todos os eventos de Comunicagdo Social da instituigao.

O Instituto conta com um recurso importante para a divulgagdo, o seu site oficial,
que ¢ alimentado por jornalistas que sdo servidores do IFPB, e tem como objetivo a

divulga¢do de noticias dos campi, o fortalecimento da marca, estreitamento de lagos com as
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comunidades interna e externa mantendo assim a conceito de educagdo de imagem de

qualidade.

1.7.3  Area de Financas

De acordo com Groppelli e Alt (2010), finangas pode ser descrita como aplicagdes
de uma série de principios econdmicos e financeiros para elevar ao maximo a riqueza ou o
valor maximo de um negocio.

O conhecimento na area de financas ndo deve se restringir apenas aos
profissionais da area de contabilidade da empresa: quanto mais profissionais de diversas areas
da organizagdo tiverem conhecimento da real situacdo financeira da empresa, mais poderao
participar e opinar nas decisdes estratégicas da mesma.

Para Gitman (2003), o setor financeiro € o responsavel pela administragdo de
fundos, ocupando-se de processos, instituigdes, instrumentos ¢ mercados envolvidos na
transferéncia de fundos entre pessoas, organizagdes € governos.

O financeiro € responsavel basicamente por controlar as arrecadacdes e
pagamentos da empresa enquanto que a contabilidade pode ser descrita como a técnica que
esta focada no patrimonio da empresa, encarregada pelos langcamentos contabeis e fiscais da
instituigao.

Na Reitoria, o setor responsavel pela gestdo financeira ¢ o Departamento de
Orcamento, Contabilidade e Financas. Este setor responde diretamente a Diretoria de
Administragdo, que por sua vez estd subordinada a Pr6 - Reitoria de Administragdo e
Planejamento (PRAP). Dentre as muitas atividades realizadas por esse departamento, pode-se
mencionar a elaboragao de projetos para a captagdo de recursos financeiros, a coordenacdo de
atividades de contabilidade e escrituracdo do patrimoénio, do orcamento e das operagdes

econdmico-financeiras, solicitagao de diarias.

1.7.4  Area de Producio

De acordo com Slack, Chambers e Johnston (2009), a administracdo da produ¢ao
pode ser descrita como a atividade de administrar recursos destinados a produgdo e

disponibilizagdo de bens e servicos. A importincia de uma boa administragio na area
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produtiva de uma organizacao definitivamente faz uma grande diferenga a nivel de mercados,
e ¢ através da boa execucdo desta atividade que o processo de produgdao de uma empresa
segue de modo eficiente e eficaz.

Por se tratar de uma institui¢cdo de ensino, a sua atividade fim consiste no setor
terciario e nao na producdo de bens tangiveis, oferecendo portanto os cursos de nivel técnico,
tecnologico e superior, salientando que todos os seus cursos devem estar em consonancia com
as Leis e Diretrizes de Base da Educacao, além de estarem vinculados ao Ministério de

Educacao e Cultura (MEC).

1.7.5 Area de Materiais e Patrimonio

Para Viana (2010), materiais sdo todas as coisas que podem ser contabilizadas e
que entram como elementos constituidos ou constituintes na linha de atividade de uma
empresa, também conhecidos como bens. Portanto, os bens sdo capazes de transformar
produto e também servigos, dando origem a riquezas e, por sua vez, tornando-se sindonimos de
recursos para a empresa.

Os autores Martins e Alt (2011, p. 06) afirmam que o patrimonio € “o conjunto, de
bens, valores, direitos e obrigagdes de uma pessoa fisica ou juridica que possa ser avaliado
monetariamente e que seja utilizado na realizacdo de seus desejos sociais”. A administracao
de recursos patrimoniais resume-se ao conjunto de riquezas que a empresa possui (prédios,
equipamentos, instalacdes, e veiculos) esse conjunto divide-se em tangiveis e intangiveis;
tangiveis, tratando-se de objetos que podem ser tocados e intangiveis referindo-se a recursos
patrimoniais que nao podem ser manipulados a exemplo do logotipo da empresa. Esta area ¢
semelhante a de recursos materiais que sao os componentes utilizados nos processos para a
construg¢do do seu produto final. Juntos, eles dizem respeito a um conjunto de operagdes que
englobam desde a identificacao do fornecedor, passando pela compra e recebimento do bem, e
por ultimo tratando de suas formas de conservacao, manutengdo ou, caso seja necessario, sua
alienacgao.

No IFPB, o setor responsavel por administrar os bens e patrimdénios chama-se
Departamento de Administracdo de Recursos Materiais e Patrimoniais. Esse departamento
encontra-se diretamente subordinado a Pro-Reitoria de Administragdo e Planejamento
(PRAP), subdividindo-se em mais dois setores: (a) a Coordenacdo de Almoxarifado e

Patrimonio que basicamente ¢ o setor responsavel pelo recebimento, conferéncia, guarda,
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conservagao e distribuicdo de materiais (consumo e permanente), no ambito da unidade
académico e (b) a Coordenagao de Compras e Licitagdes por sua vez ¢ responsavel pelo

processo de compra direta e licitagdo da instituig¢ao.

1.7.6  Area de Sistemas de Informacio

Segundo Turban e Volonino (2013, p. 34) “os sistemas de informag¢ao sdo construidos
para alcancgar determinados objetivos”. Dessa forma, um sistema de informagao visa processar
dados, transformando-os em informagao ¢ conhecimento.

Na compreensdo dos autores, o conjunto de dados processados, organizados ou
inseridos em um determinado contexto passa a ser uma informagao, de forma que os dados
apresentados passam a ter um sentido. Quando essas informagdes sao aplicadas na solugado de
um problema e transmitem algum aprendizado, elas tornam-se um conhecimento. Portanto, a
informacao ¢ conhecimento quando a contextualizagcdo dos dados suscita o aprendizado ¢ a
experiéncia.

Nesse sentido, Stair e Reynolds (2011) corroboram que um sistema de informagao ¢
um conjunto de elementos ou componentes inter-relacionados, onde os dados sdo coletados
(entrada), manipulados (processamento), armazenados e disseminados (saida).

Além disso, as informacdes fornecem uma reagdo corretiva, tendo em vista o
mecanismo de realimentacdo do feedback. Esse mecanismo de retorno das informagdes
auxilia as organizag¢des a melhorarem os seus processos a fim de atender as necessidades dos
seus usudrios, promovendo a expansao de suas atividades.

No IFPB, a Diretoria de Tecnologia da Informacao (DTI) ¢é responsével pela
administracdo dos sistemas de informacgao, inclusive ¢ quem gerencia o SUAP - Sistema
Unico da Administragdo Publica (programa eletronico criado para haver um controle virtual
interno da circulagdo de processos). Essa Diretoria encontra-se diretamente subordinada a

Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e Interiorizacdo (PRODII).
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CAPITULOII

A Area de Realizacio do Estagio
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Quanto ao lugar de realizagao das atividades do Estagio Obrigatorio, elas foram
desempenhadas na Secretaria da Reitoria. No organograma, a Secretaria esta situada logo
abaixo da Reitoria e esté localizada fisicamente dentro do Gabinete da Reitoria.

Além da sala da Secretaria, o Gabinete da Reitoria é composto, fisicamente, por: a
sala da Chefia de Gabinete, onde atualmente, encontram-se localizado também o Cerimonial e

Eventos; a sala do Secretario do Reitor; e a sala do Reitor.

Figura 2: Localizacdo da Secretaria no Organograma do IFPB

Fonte: Pesquisa direta, 2014.
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2.1 Aspectos Estratégicos da Organizacio

Os setores citados neste trabalho sdo aqueles fazem parte do Campus de Lotagao
onde ocorreu o estagio: Reitoria/ Secretaria, que, tendo em vista atingir ao fim ao qual se
dedica este trabalho, foi feita uma breve descricao dos setores e de suas atividades. Apesar da
Secretaria da Reitoria estar em contato com quase tudo aquilo que diz respeito ao Instituto
como um todo, desde o corpo discente e docente, até com a comunidade externa pertencente a
outras Instituicdes, os setores mencionados foram aqueles com os quais hd um maior e
constante fluxo de atividades e informagdes.

Todos os assuntos que estdo relacionados ao instituto e aos campi, em geral,

dirigem-se e tendem a concentrar-se diretamente na pessoa do Reitor, por esta razdo a
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importancia da Secretaria do mesmo que dentre outras atividades ¢ responsavel pelo
recebimento e encaminhamento dos diversos tipos de documentos que chegam a secretaria.

O IFPB tem como missdo “Preparar profissionais cidaddos com so6lida formagao
humanistica e tecnoldgica para atuarem no mundo do trabalho e na constru¢do de uma
sociedade sustentavel, justa e solidaria, integrando o ensino, a pesquisa e a extensao”. Os
valores da institui¢do sdo: a ética; o desenvolvimento humano; a inovagao; a qualidade e
exceléncia; a autonomia dos Campi; a transparéncia; o respeito; € o compromisso social
(IFPB, 2014).

O IFPB apresenta os seguintes objetivos:

I. Ministrar educacdo profissional técnica de nivel médio, prioritariamente na

forma de cursos integrados, para os concluintes do ensino fundamental e para o

publico da educagdo de jovens e adultos;

II. Ministrar cursos de formagdo inicial e continuada de trabalhadores, objetivando

a capacitacdo, o aperfeigoamento, a especializagdo e a atualizagdo de

profissionais, em todos os niveis de escolaridade, nas areas da educagdo

profissional e tecnologica;

III. Realizar pesquisas, estimulando o desenvolvimento de solugdes técnicas e
tecnoldgicas, estendendo seus beneficios a comunidade;

IV. Desenvolver atividades de extensdo de acordo com os principios e finalidades da
educagdo profissional e tecnoldgica, em articulagdo com o mundo do trabalho e os
segmentos sociais, e com énfase na producdo, desenvolvimento e difusdo de
conhecimento cientifico e tecnologicos, culturais e ambienteis;

V. Estimular e apoiar processos educativos que levem a geragdo de trabalho e renda

e a emancipac¢do do cidadao na perspectiva do desenvolvimento socioecondmico

local e regional; e

VI. Ministrar em nivel de educacdo superior:

a) Cursos superiores de tecnologia visando a formagdo de profissionais para os
diferentes setores da economia;

b) Cursos de licenciatura, bem como programas especiais de formacao
pedagbgica, com vistas a formagdo de professor para a educagdo basica,
sobretudo nas areas de ciéncias e matematica, e para a educagao profissional;

c) Cursos de bacharelado e de engenharia, visando a formag¢ao de profissionais

para os diferentes setores da economia e areas de conhecimento;
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d) Cursos de pos-graduagdo lato sensu de aperfeicoamento e especializacdo,

visando a formacao de especialistas nas diferentes areas do conhecimento;
e) Cursos de pos-graduagao stricto sensu de mestrado e doutorado, que contribuem
para promover o estabelecimento de bases solidas em educagdo, ciéncia e
tecnologia, com vistas ao processo de geracao e inovagao tecnoldgica. (IFPB,

2014)

O Reitor ¢ a principal pessoa responsavel pelo Instituto Federal da Paraiba e pelos
campi que o integram e, portanto, todas as decisdes que poderdo influenciar de forma direta
ou indireta no funcionamento da instituicdo devem partir ou passar pela Reitoria. Percebe-se,

portanto, quao importante ¢ a area onde foi realizado este estagio.

2.2 Atividades Desempenhadas — fluxograma de atividades

A Secretaria da Reitoria abrange uma imensa quantidade de servigos, dos mais
variados tipos: dentre os quais auxiliar de maneira especifica no funcionamento dos demais
setores alocados no prédio da Reitoria. Ela aponta e corrige determinados tipos de erros em
documentos redigidos por outros setores da institui¢cdo e possibilita de maneira 4gil e eficiente
o desempenho de todo o IFPB.

Segundo Rebougas (2011, p. 264) “fluxograma ¢ a representacao grafica que
apresenta a sequéncia de um trabalho de forma analitica, caracterizando as operagdes, 0s
responsaveis e/ ou unidades organizacionais envolvidas no processo”. No estagio, as
principais atividades restringiram-se a (a) receber os documentos destinados ao Reitor; (b)
encaminhar documentos ja despachados pelo Reitor e (c¢) elaborar oficios que serdo

expedidos, que funcionam conforme fluxogramas a seguir.

2.2.1 Atividade A - Receber os documentos destinados ao Reitor

Ao receber os documentos destinados ao Magnifico Reitor, era importante que se
obedecesse algumas etapas para uma mais rapida localizagdo das informacgdes, caso
necessario. Deve-se verificar se o documento estava protocolado manualmente ou nao pelo
interessado. Caso isto acontecesse, se necessario, assinar o caderno de protocolo ou carimbar

com a data, hora e assinar o recebimento do documento na via do interessado. Conferir se
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havia necessidade de receber o processo no SUAP, depois era recebido o documento em uma
planilha interna, elaborada pelo proprio setor que constam as seguintes informacgdes: (a) data
de chegada do documento; (b) Numero da documentacdo (alguns documentos recebidos nao
possuiam numeragdo como, por exemplo: Convite, Cartas, livros e etc..); (¢) o interessado; (d)
o assunto. Ler rapidamente sobre o que se tratava cada documento, verificar se o assunto em
questdo era realmente de competéncia exclusiva do Reitor, grifar alguns dados importantes
para que o Reitor pudesse ver rapidamente, realizar algumas anotagdes temporarias para

facilitar a identificacdo do assunto, quando necessarias, e, encaminhar a mesa do Reitor.

Figura 3 — Fluxograma do Recebimento de documentos destinados ao Reitor.

Fonte: Pesquisa direta, 2014.
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Esta ¢ considerada uma das principais atividades ocorridas dentro da secretaria, ja
que ¢ através da boa execugdo desta atividade que os documentos chegavam ao destino final
(gabinete do Reitor), e um trabalho mal feito poderia resultar em perdas de prazos e de

documentos acarretando na insatisfagao do requerente.

2.2.2 Atividade B — Encaminhar documentos ja despachados pelo Reitor

Por esta atividade se encaminha os documentos que foram despachados pelo
Reitor para os seus respectivos setores ou Orgdos. ApoOs observar o parecer do Reitor,
protocola-se a documentagdo com auxilio do computador, colocando apenas as informacgdes
basicas do documento em uma folha digital criada e denominada pela secretaria de protocolo
avulso (folha levada pelo motorista). Nesta folha constam campos como: setor para qual o
documento foi despachado; informag¢des do documento e campo para assinatura de quem o
receber. Deve-se sempre fazer a devida movimentagdo dos documentos que chegavam em
formato de processos no SUAP, escrevendo o despacho dado pelo Reitor e encaminha-los
ao(s) seu(s) respectivo(s) setor(es), fazendo o mesmo procedimento na planilha interna
(ferramenta criada pelo setor).

No caso dos documentos, geralmente oficios, memorandos, convites e cartas,
terem sido encaminhados pelo Reitor a mais de um setor, deveria providenciar copias do
documento, para que o despacho pudesse chegar a todos aqueles a quem ele se destinava.

Se tratando de setores proximos, levar o documento fisico para os setores e
entregar ao responsavel por recebé-lo mediante assinatura no Protocolo avulso. Para a entrega
em outros orgdos dentro de Jodo Pessoa, o motorista da instituicao € rapidamente solicitado;
no caso de outros Campi, entrar em contato via telefone, para saber se havia a necessidade de
envid-los através do correio ou se havia alguém disponivel para vir busca-los. Caso existisse a
necessidade do envio, preparava-se um envelope, com etiquetas digitadas contendo os
enderecos do destinatario, e levava-se a carta ao setor de Protocolo da Reitoria, de onde cla

deveria ser encaminhada.
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Figura 4 — Fluxograma de Encaminhar documentos ja despachados pelo Reitor

Fonte: Pesquisa direta, 2014.

Assim como a atividade anterior, essa também ¢é de extrema importancia para o
bom andamento das informacgdes de toda a Institui¢do, uma vez que os processos devem ser
entregues rapidamente para os seus destinatarios, sem que nada atrapalhasse os tramites,
evitando, portanto a ocorréncia de perdas de processos ou prazos e, consequentemente

prejuizos decorrentes da demora e esperas desnecessarias na entrega.
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2.2.3 Atividade C — Elaboracio de oficios expedidos.

Os oficios expedidos sdo documentos que serdo despachados para Orgaos
externos, ou seja, para fora do IFPB. A Secretaria possui um registro contendo a numeragao
de todos os oficios expedidos este registro apresenta as seguintes informagdes basicas: (a)data
de saida; (b)setor que esta solicitando; (c) o destino e; (d) o assunto, tudo bem resumido.

Quando algum setor da Reitoria precisa enviar um oficio, os servidores ligam ou
dirigem-se até a Secretaria da Reitoria e pedem o numero da vez, em troca, informam os
dados solicitados para serem anotados no controle da secretaria. Quando o servidor termina de
elaborar o oficio, ele encaminha o documento para a secretaria onde o secretario ou a chefe de
gabinete ficam incumbidos de colher a assinatura do Reitor. Em seguida, quando o documento
jé estava pronto, o setor que fez o pedido do niimero de oficio tem por obrigacdo deixar uma
copia do documento devidamente assinado pelo Reitor para que possa ser arquivado na

secretaria, pois, havendo necessidade de localizagdao do oficio ha as informacdes necessarias.

Figura 5- Fluxograma de elaboragdo de oficios expedidos

Fonte: Pesquisa direta, 2014.
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Essa atividade visava contribuir para a organizacao adequada dos oficios da
secretaria, uma vez que, este € sempre muito solicitado devido ao grande fluxo de

informacdes que saem da instituicdo e necessitam ser arquivadas.

2.3 Relacionamento da Area de Estigio com outras Areas da Empresa

A Secretaria da Reitoria ¢ um setor de assessoria direta ao Reitor, encontrando-se
portanto em frequente contato com os diversos setores do IFPB, inclusive dos demais Campi.
Mas, dentre todos esses setores, aqueles com os quais ha um maior fluxo de comunicagao,
sdo: o Departamento de Gestdo de Pessoas — DGEP onde dentro deste setor funciona a
Coordenacao de Analise de Processos, o Departamento de Desenvolvimento de Pessoas; o
setor de Informagdes ao Servidor e Formularios; a Pro-Reitoria de Administragdo e
Planejamento (PRAP) onde dentre outras atribui¢cdes estdo a de coordenar os servigos de
aquisi¢do, guarda, tombamento, registro, inventario, protecdo e conservacdo dos bens
moveis e imdveis, e promover a execu¢do no ambito de sua competéncia; elaborar projetos
para obteng¢do de recursos financeiros, no ambito de sua competéncia; ja a Pro-Reitoria de
Ensino (PRE), entre suas atribui¢des podemos citar a de Planejar, coordenar e fomentar as
politicas de ensino para a Instituicdo, em consonancia com as diretrizes emanadas do
MEC, supervisionando a implementacao dessas politicas pelos campi do Instituto Federal da
Paraiba, avaliando o seu desenvolvimento e promovendo agdes que garantam a articulagao
entre o Ensino, a Pesquisa e a Extensao; Elaborar os calendarios académicos, o planejamento
didatico-pedagdgico, as normas académicas, bem como relatérios das atividades no seu
ambito de atuagdo; Propor normas no tocante a gestdo de ensino e o setor de Protocolo entre
outras atividades ¢ responsavel também por acompanhar e controlar a tramitacdo da
documentacao doas solicitagdes de informacdes dos requerentes.

Podemos apresentar como ponto forte do setor a interacdo com os demais setores,
agregando assim uma visdo holistica para os servidores alocados na secretaria, ja como ponto
fraco, apresenta-se a fragilidade do proprio setor que, com a nova mudanga de Reitor,
encontra-se passando por inumeras transformagdes, mudando inclusive parte da equipe que

tinham fungdes de confianca que trabalhava no Gabinete.


http://www.ifpb.edu.br/reitoria/pro-reitorias/pra/dgp/coordenacao-de-analise-de-processos
http://www.ifpb.edu.br/reitoria/pro-reitorias/pra/dgp/coordenacao-de-analise-de-processos
http://www.ifpb.edu.br/reitoria/pro-reitorias/pra/dgp/coordenacao-de-analise-de-processos
http://www.ifpb.edu.br/reitoria/pro-reitorias/pra/dgp/coordenacao-de-analise-de-processos
http://www.ifpb.edu.br/reitoria/pro-reitorias/pra/dgp/coordenacao-de-analise-de-processos
http://www.ifpb.edu.br/reitoria/pro-reitorias/pra/dgp/coordenacao-de-analise-de-processos
http://www.ifpb.edu.br/reitoria/pro-reitorias/pra/dgp/coordenacao-de-administracao-desenvolvimento-de-pessoas
http://www.ifpb.edu.br/reitoria/pro-reitorias/pra/dgp/coordenacao-de-administracao-desenvolvimento-de-pessoas
http://www.ifpb.edu.br/reitoria/pro-reitorias/pra/dgp/coordenacao-de-administracao-desenvolvimento-de-pessoas
http://www.ifpb.edu.br/reitoria/pro-reitorias/pra/dgp/coordenacao-de-administracao-desenvolvimento-de-pessoas
http://www.ifpb.edu.br/reitoria/pro-reitorias/pra/dgp/coordenacao-de-administracao-desenvolvimento-de-pessoas
http://www.ifpb.edu.br/reitoria/pro-reitorias/pra/dgp/informacoes-ao-servidor
http://www.ifpb.edu.br/reitoria/pro-reitorias/pra/dgp/informacoes-ao-servidor
http://www.ifpb.edu.br/reitoria/pro-reitorias/pra/dgp/informacoes-ao-servidor
http://www.ifpb.edu.br/reitoria/pro-reitorias/pra/dgp/formularios
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CAPITULO 111

Levantamento Diagnostico
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3.1 Identificagiio de Problemas na Area de Estagio

A secretaria tem passado por diversas mudangas em sua estrutura organizacional
devido a sua troca da gestdo administrativa ocorrida em 2014, isso ocasionou alguns cortes de
custos, bem como de problemas anteriormente ja identificados. No entanto, algumas dessas
dificuldades ainda podem ser encontradas, sdo elas:

1. Centralizagao excessiva das atividades na pessoa do Reitor;

2. Desvio de atribuigdes de atividades do setor;

3. Espaco fisico inadequado;

3.1.1 Centralizacoes excessiva na pessoa do Reitor

Diversas decisdes que eram delegadas pelo Reitor a outros setores ou dirigentes
do instituto retornavam ao Reitor para que ele tomasse as devidas decisdes necessarias para a
resolucdo do problema mas que poderiam ser facilmente resolvidas pelo dirigente competente,
de modo que o Reitor encontrava-se sempre sobrecarregado por atividades extras e
desnecessarias, que poderiam ser facilmente resolvidas por outras pessoas. Isto gerava, além
da sobrecarga, prejuizo no bom andamento das atividades da secretaria, pois o Reitor
encontrava-se sempre muito atarefado e, por dbvio, resolveria as questoes de prioridade.

Essa nova gestdio vem tentando resolver este problema, delegando as
responsabilidades aos seus devidos setores ou dirigentes, cobrando uma resposta rapida dos

principais responsaveis.

3.1.2 Desvio de atribuicoes de atividades do setor

A Reitoria na Casa Rosa ndo possui uma recep¢ao para o atendimento ao publico,
servico que vem sendo feito pelos segurangas que por serem novatos na institui¢do e por
trabalharem em sistema de rodizio realizado pela empresa contratante, fazia com que eles
quase nunca soubessem informar onde ficava cada setor, encaminhando as pessoas
diretamente a secretaria da Reitoria. Em consequéncia disso, os servidores de todo o prédio
passavam por muitos constrangimentos, pois as pessoas que procuravam os servigcos do IFPB

ficavam sendo mandadas de um lado para o outro, mas, o setor mais afetado era justamente a
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secretaria da Reitoria que por ser um setor considerado central no prédio e por ter em seu

nome ‘“‘secretaria” acabava constantemente sendo confundido como a recepgao Casa Rosada.

3.1.3 Espaco fisico inadequado

O espago fisico ocupado pela Secretaria estava totalmente inadequado para a
execug¢do do trabalho, o ambiente era considerado pequeno para suportar a quantidade de
pessoas que ali trabalhavam. Para se ter acesso a sala da chefia de gabinete necessariamente
teria que passar pela secretaria da Reitoria. Portanto apesar de existir um universo de 13
(treze) pessoas trabalhando no setor, a amostra da pesquisa conteve apenas: 4 (quatro)
funcionarios terceirizados, 1 (um) estagiarios, 2 (dois) bolsistas e 2 (dois) servidores publicos,
totalizando “9” (nove) pessoas, 0 espago acabava-se muito pequeno, ndo conseguindo deixar
todos os colaboradores ¢ servidores confortaveis. Ainda, tinha o problema do layout,
encontrava-se apertado e mal distribuido, com um posicionamento inadequado dos méveis,
causando uma impressao errada de que a Secretaria da Reitoria seria alguma recepgao da

Reitoria quando na verdade tratava-se da secretaria da Reitoria.

3.2 Problema de Estudo

O problema que serd trabalhado no presente estudo serd o desvio e acimulo de
funcdes de atividades do setor. Deste modo, tem-se como questao problema norteadora do
estudo: Os servidores e os colaboradores terceirizados estdo trabalhando em tarefas para as

quais foram contratados?

3.3 Caracteristicas do Problema de Estudo

Os desvios do fluxo de informagdo, devido a inexisténcia de ferramentas
adequadas de gerenciamento dos processos que tramitam na Secretaria, ocorrem desde antes
da criag¢do do instituto com a configuracdo atual. Entretanto, agravou-se com a “ifetizagdo”,
pois a partir dai comegou o processo de intensa expansdo, e, ficou ainda mais dificil

padronizar as atividades didrias e as formas de controle.
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Mesmo sendo responsavel por orquestrar o desempenho dos demais setores da
Reitoria, a Secretaria lida com a caréncia de planejamento, da organizacgao e fiscalizagdo de
suas atividades internas, acabando por promover um descontrole na execugdo de seus
Servigos.

Os servidores da Secretaria da Reitoria vém ao longo desses anos desenvolvendo
diversas atividades que fogem de suas atribuig¢des, servigos estes como o de recepcionista,
telefonista, algumas vezes de copeira. Em busca de resolver estes eventuais problemas, o
IFPB, através do processo licitatério, tem contratado por meio de uma empresa prestadora de
servicos, recepcionistas e telefonistas e outros, para tentar suprir as necessidades de servigos
da Reitoria que esta localizada no prédio da Casa Rosada, fora do campus Jodo Pessoa.

A existéncia desses problemas faz com que se deixe de priorizar a qualidade
requerida nestas atividades e de avaliar os possiveis erros, limitando ao maximo a qualidades

nos servicos prestados ao publico.
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CAPITULO IV

Proposta de Trabalho



42

Mediante a experiéncia e o conhecimento obtidos no periodo de estagio curricular
com o desenvolvimento de atividades administrativas na Secretaria da Reitoria do IFPB,
Instituigdo Publica Federal, este trabalho tem por tema principal a prestacdo de servigos no
ambito da Administracao Publica.

Apb6s uma andlise detalhada da estrutura dos procedimentos existentes nesta
Secretaria, foram encontrados trés problemas principais que dificultam as atividades,
tornando-as vagarosas e provocando, portanto, um maior trabalho. Dentre eles, existe um
problema que requer uma atenc¢do especial ja que se trata do planejamento, da organizacdo e
do controle adequado no que se diz respeito a divisao e a execucdo das atividades pelos

colaboradores da Secretaria.

4.1 Objetivos

4.1.1 Objetivo geral

Analisar as formas de prestacdo de servigo na Administragdo Publica realizados
pelos servidores e terceirizados na Secretaria da Reitoria, no IFPB verificando se ha
inexisténcia de desvio e acumulo de fun¢do, com base no Gerenciamento de Rotinas Didrias,

relacionando-se com a legislagdo para a contratacao desses colaboradores.

4.1.2 Objetivos especificos

a) Identificar os principais procedimentos de contratacdo de servidores;

b) Analisar os principais procedimentos de contratacdo de terceirizados na
administragao publica;

c¢) Diferenciar desvio de fun¢do e acimulo de funcdo e os seus problemas.

d) Verificar se existe acimulo e desvio de funcgdo utilizando o método de

aplicacdo de questionario.
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4.2 Justificativa

As organizagdes sdo entidades sociais fomentadas por individuos que se unem a
fim de alcangar objetivos comuns. Elas possuem estruturas distintas que refletem os
pensamentos, as atitudes, os comportamentos e os relacionamentos interpessoais da
sociedade.

Atualmente o mundo corporativo esta focado na valorizagdo do bem estar das
pessoas e a prova desta evolugdo ¢ quando se analisa que durante a época da revolugao
industrial o setor tecnologico era considerado a principal se¢do dentro de uma organizagao.
Hoje a realidade ¢ outra: o maior bem das organizagdes sdo os seus colaboradores, pois sdo
eles os responsaveis pelo desenvolvimento e fortalecimento da marca para a qual trabalham.

O um dos grandes problemas relacionados as rotinas diarias do trabalho
enfrentado pelos colaboradores do servigo publico, sejam eles terceirizados ou servidores
publicos concursados, esta relacionado as tarefas a serem desenvolvidas conforme
contratacdo. Na pratica, esta realidade demonstra que os trabalhadores tém exercido
atividades que vao além das acordadas ou, as vezes, atividades totalmente diferentes das
acordadas anteriormente.

A escolha do tema para a elaboragdo da presente pesquisa se deu a partir da
observagdo da rotina de trabalho dos funcionarios do setor, na qual foi constatado que os
colaboradores encontravam-se descontentes com as atividades que vinham exercendo ja que
desempenhavam funcdo diferente ou tarefas que estavam além das quais foram combinadas
na contratagdo. Vale destacar que a afinidade desenvolvida com este tema no periodo de
estagio, contribuiu para a escolha do tema.

O assunto “Desvio de fungdo versus acimulo de func¢des” é considerado um tema,
que apesar de sua importancia e delicadeza para o trabalho do servigo publico ainda nao ¢
ainda tdo explorado. Este estudo visa trazer conhecimentos importantes a academia, uma vez
que sugere melhorias quanto a divisdo de trabalho exercido pelos trabalhadores do servigo
publico.

Existem muitos motivos para que o Poder Publico queira aumentar a qualidade e a
satisfacdo nos servigcos publicos e consequentemente melhorar a motivacdo dos seus
colaboradores, seja pela falta de recursos e necessidade urgente de se economizar, seja pelas
reclamacoes trabalhistas que a existéncia dos problemas com acimulo de fun¢do ou de desvio

de funcao pode causar aos cofres publicos.
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Enfim, este estudo servird de base para outros pesquisadores que queiram estudar
sobre o GRD na administragdao publica e sobre a importancia também na administragao em
relagdo a divisdo de trabalho evitando assim maiores prejuizos financeiros e a imagem da

institui¢ao publica.
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CAPITULO V

Desenvolvimento da Proposta de Trabalho
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Visando uma melhor compreensao do trabalho, a fundamentacao tedrica encontra-
se dividida nos seguintes topicos: Contratos de trabalho no IFPB; os procedimentos de
contratacdo de servidores; os procedimentos de contratacdo de colaboradores terceirizados na
administracdo publica; a diferenga entre desvio de fun¢do e acimulo de funcdo e os seus

problemas.

5.1 . Contratos de trabalho no IFPB.

Martins (2013, p. 4), afirma que o “trabalho vem do latim tripalium, que era uma
espécie de instrumento de tortura de trés paus ou uma canga que pesava sobre o animal [...],
usado pelos agricultores para bater, rasgar e estripar o trigo, espiga de milho e linho”.

A historia relata que na cidade de Roma, a sociedade possuia sua economia
baseada no trabalho escravo: o homem era visto como uma espécie de mercadoria, um
dominio vivo de outro homem integrante das denominadas alta classes da época que viam esta
espécie de trabalho bracal como algo desprezivel. Assim, o trabalho era visto como algo
incapaz de trazer algum tipo de honra para o homem.

De acordo com Alves (1980) o trabalho na antiga Roma (para os homens
considerados livres), era regularizado por um contrato denominado locatio conductio (tinham
por objetivo regular o trabalho em troca de pagamento), que apresentava-se de trés maneiras
distintas:

a) location rei: que era o uso e gozo de uma coisa mediante pagamento prefixado;

b) lacation operarum: quem prestava um determinado servigo a outra pessoa e

¢) locatio operis faciendi: quem realizava uma obra para outra pessoa.

Embora os dois tivessem como objetivo o trabalho comum, o /locatio operis
faciendi considerava apenas a obra ajustada enquanto que o lacation operarum considerava a
prestagdo de servigo como um todo.

Segundo Martins (2013), esta realidade comegou a ser modificada quando na
época do feudalismo, lugar em que uma parte da sociedade ainda era adepta da filosofia de
que os nobres ndao deveriam trabalhar, foram encomendadas aos locatio conductio as
corporagdes de oficios em que existiam trés personagens denominados: os mestres, oS
companheiros e os aprendizes que eram basicamente os nomes dados as profissdes da época.

Aos poucos, neste periodo, a atividade do trabalho comegou a ser enxergada de uma maneira
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mais aceitavel pela coletividade, embora os objetivos e interesses das corporagdes estivessem
sempre em primeiro plano quando relacionados ao bem estar dos trabalhadores.

Para Martins (2013, p. 6) “o Direito do trabalho e o contrato de trabalho passaram
a desenvolver-se com o surgimento da Revolugao Industrial”.

O direito do trabalho teve seu surgimento em 1888, apods a aboli¢do da escravidao
as pessoas comecaram a trabalhar nas grandes industrias, muitos dos trabalhadores eram
imigrantes que trouxeram consigo tradi¢des sindicalistas europeia, essa massa comegou
influencias todos os trabalhadores e comegaram a exigir melhores condi¢des de trabalho,
neste percurso grandes lutas trabalhistas foram surgindo até se chegar a década de 30, em que
a politica trabalhista de Gettlio Vargas, influenciada pelo modelo corporativista italiano,
reestruturou-se a ordem juridica trabalhista no Brasil.

O trabalho ¢é tido como uma atividade considerada como modeladora de carater,
vista atualmente como algo capaz de trazer a dignidade ao homem além da subsisténcia para
as pessoas que a desempenham. Por tanto, assim como nem todo trabalhador ¢
necessariamente um empregado podemos distinguir ainda contrato de trabalho de contrato de
emprego. Para Delgado (2012), a primeira expressdo possui um carater genérico, engloba
todas as relagdes juridicas caracterizadas por terem sua prestagdo principal empenhada em
uma obriga¢do fundamentada no trabalho englobando, portanto a relagdo de emprego.

Ja segundo Martins (2013, p. 94), explica esses dois tipos de contratos como:

Contrato de trabalho é género, e compreende o contrato de emprego. Contrato de
trabalho poderia compreender qualquer trabalho, com o de auténomo, do eventual,
do avulso, do empresario etc. Contrato de emprego diz respeito a relagdo entre
empregado e empregador e ndo a outro tipo de trabalhador.

Portanto, o contrato de trabalho pode ser descrito como um acordo que foi
firmado por uma ou mais partes em relagdo a um objeto, servindo como uma forma de
assegurar os direitos das partes.

Em busca de justificar a natureza juridica do contrato de trabalho ¢ apresentado
duas teorias: Teoria contratualista.e a Teoria anticontratualista

A teoria contratualista considera a relacdo existente entre empregado e
empregador, um contrato, pois a responsabilidade ¢ exclusivamente das partes envolvidas de
elaborar um ajuste de vontade que envolva ambos os interessados, ja na teoria

anticontratualista ressalta que o trabalhador liga-se a empresa a partir do momento que

comega a trabalhar para o empregador (MARTINS, 2013).
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Por tanto, a teoria Contratualismo, considera a relagdo empregado e empregador
como um contrato afirmando que a vontade das partes € a causa insubstituivel e unica que
pode constituir a amarragao juridica; ja a teoria anticontratualismo aponta a empresa como
institui¢do, na qual hd uma situagao estatutaria e ndo contratual, no estatuto sdo previstas as
condig¢des de trabalho, que sdo prestadas sob a autoridade do empregador, que por sua vez ¢
possuidor do poder disciplinar.

Perceber que a teoria anticontratualista ¢ a favor da filosofia de que entre o
empregado e o empregador ndo ha existéncia de uma relagdo contratual enquanto que teoria
contratualista defende que a existéncia da relacdo contratual entre o empregado e o
empregador.

Quanto as caracteristicas do contrato de trabalho, destaca-se que ele é: bilateral,
consensual, oneroso, comutativo e de trato sucessivo. Gomes e Gottschalk (2011), explica
essas caracteristicas como:

1. Bilateral: ocorre quando ¢é celebrado entre duas pessoas, originando direitos e
também obrigagdes para ambos contratantes.

2. Consensual: o contrato acontece quando a consenso entre as partes.

3. Oneroso: ¢ quando os contraentes auferem vantagens reciprocas recebendo cada
qual o equivalente o que paga.

4. Comutativo: as prestacdes sdo conhecidas desde o inicio da contratagao.

5. Trato sucessivo: contrato cujas obrigagdes se ndo extinguem com pratica de um
simples ato.

Para Martins (2013), em relagdao a manifestacdo da vontade o contrato de trabalho
pode ser “expresso ou tacito, por tanto esse acordo pode ser ajustado por escrito ou de
maneira verbal, ou seja, a lei ndo exige que seja formalmente expresso. Quanto a duracao, o
contrato de trabalho pode ser por prazo determinado ou indeterminado, a diferenca entre
ambos depende simplesmente se na sua formagao as partes acertaram ou nao o seu termo
final; se houve o ajuste o quanto ao termo final, o contrato sera por prazo determinado; a
forma comum ¢ o contrato por prazo indeterminado. Diante disto, logo quando as partes nao
deixam claro o tempo de duragdo do contrato ¢ entendido que ele durard por tempo
indeterminado.

Delgado (2012), afirma que o contrato tacito, destaca-se em um conjunto de atos
que sao ordenados pelas partes indicando que ha a presenga de um vinculo de carater

empregaticio entre eles sem a existéncia de um documento expresso.
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Conforme Martin (2013, p. 119) “o ajuste das disposi¢des contratuais pode ser
tacito (art. 443 da CLT), mesmo que as partes ndo fagam nenhum arranjo claro, inequivoco,
nenhum entendimento direto e taxativo.”

Em relacdo aos tipos de contratos de trabalho especiais de empregados e
trabalhadores, Nascimento (2013), explica que contrato especial de trabalho ¢ aqueles que
seguem modelo diferente do contrato a tempo pleno. Os fatores que caracterizam este contrato
de trabalho decorrem de diferentes causas, umas pertinentes a esfera do empregado, entre as
quais o sexo, a idade e a profissdo, outras, as necessidades da empresa, outras, ainda, aos
interesses comuns do empregador e do empregado, como a verificagdo da experiéncia do
empregado, a convivéncia do emprego, o local em que os servigos serdo executados ou o
conhecimento da fung¢do para a qual o empregado se qualifica.

Visando estes casos a legislacdo trabalhista busca abarcar de um modo geral e
igualitario todos os empregados e trabalhadores, porém alguns empregados ndo perdem suas
caracteristicas principais, que sdo a subordinagdo e o recebimento de salarios. Entretanto, tem
sua relacdo com o empregador regulada por lei especifica e com regimes especiais.

Algumas disposicdes especiais sao estabelecidas, visando determinadas categorias
para as quais vigoram condi¢des de trabalho peculiares.

Diante disto, os principais tipos especiais de empregados para Carrion (2008), sao
0s:

a) Empregados domésticos: Este ndo ¢ regido pela CLT, mas pela Lei no 5.859/72 e o
Decreto no 71.885/73. Sdo pessoas fisicas que, com intencdo de ganho a pessoa ou
familia, no ambito residencial destas. Todo e qualquer trabalhador que exerca
atividade para atender as necessidades da residéncia de alguém ou de seus
desmembramentos, € nao haja exploracdo econdmica. Nesta categoria estao incluidos
faxineiros, cozinheiros, vigias, governantas, babds, motoristas, jardineiros,
acompanhantes de idosos etc. Caseiros também sdo considerados trabalhadores
domésticos, desde que, o sitio, chacara, fazenda ou local onde trabalham nao tenha
finalidade de producao comercial.

b) Empregados rurais: Assim como o doméstico, o empregado rural também tem
estatuto especifico. A lei no. 5889/73. E denominado como toda pessoa que, em
propriedade rural ou prédio rustico, presta servicos de natureza ndo eventual a
empregador rural sob a dependéncia deste e mediante salério.

c¢) Empregados temporarios: O trabalho temporario ¢ regulado pela Lei no. 6.019/ 74 e

regulamentado pelo Decreto n® 73.841/74. O trabalho temporario ¢ aquele prestado
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por pessoa fisica a uma empresa, para atender a necessidade transitdria de substituicdo

de seu pessoal regular e permanente ou a acréscimo extraordindrio de servigos.

d) Empregados terceirizados: A terceirizacdo ¢ a possibilidade de contratagao de

terceiro para a realizagdo de atividade que ndo constitui o objeto principal da empresa
contratante, recebendo, portanto, preponderante a importancia os conceitos de

atividade-meio e de atividade-fim.

e) Empregados Publicos: Sao os trabalhadores admitidos por empresas publicas ou pelo

Poder Publico, segundo o regime da CLT. Em qualquer caso, quer como estatutario ou
celetista, havera a necessidade de concurso publico, com base na disposi¢ao cristalina
do artigo 37, inciso II, da Carta Magna e da Sumula 364 do Tribunal Superior do
Trabalho. (este assunto sera desenvolvido no topico a seguir).

Além das defini¢des acima apresentadas, relacionadas aos tipos de empregados ¢

empregadores, ndo poderiamos deixar de fora outras formas de prestagdes de servigos como:

a)

b)

Trabalhador autonomo: Caracteriza-se o trabalhador autbnomo como um prestador
de servicos que ndo tem vinculo de subordinagdo, assumindo os riscos de suas
atividades. Portanto, ndo veremos a defini¢do deste tipo de trabalhador na CLT.
Trabalhador eventual: Trabalhador eventual ¢ aquele que ndo ¢ fixo, ou seja, que €
admitido apenas para trabalhar em um evento especifico, para determinada obra,
acontecimento ou servico. A CLT nao se aplica ao trabalhador eventual, sendo seus
direitos contratuais, aplicando-se a jurisdigdo comum. Para os fins previdenciarios, o
avulso € equiparado ao trabalhador auténomo.

Trabalhador temporario: ¢ regido pela Lei n® 6.019/74, que foi regulamentada pelo
Decreto n°® 73.841/74. O artigo 16 do Decreto n° 73.841/74 define o trabalhador
temporario: “Considera-se trabalhador temporario aquele contratado por empresa de
trabalho temporario, para prestagdo de servigo destinado a atender necessidade
transitoria de substituicdo de pessoal regular e permanente ou a acréscimo

extraordinario de tarefas de outra empresa”.

d) Trabalhador avulso: tem sua relagdao de trabalho regulada pela Lei no. 8.630/93.

Conforme dispde o inciso VI do artigo 12 da Lei n® 8.212/91 ¢é considerado
trabalhador avulso “quem presta, a diversas empresas, sem vinculo empregaticio,

servicos de natureza urbana ou rural definidos no regulamento”.

e) Estagiario: nao ¢ considerado empregado, pois a Lei no. 6.494/77, expressamente em

seu artigo 4°, determina que o estagio ndo origine vinculo empregaticio de qualquer
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natureza, recebendo tdo somente bolsa de estudos ou outra forma de contraprestagao
que venha a ser acordada entre as partes.

Em relagdo a prestagdo de servigos do IFPB, os tipos de trabalhos mais utilizados
pela instituicdo sdo os de estagiarios, trabalhadores terceirizados e servidores publicos. Este
ultimo de acordo coma a lei 8.112/90, de 11/12/1990, e suas respectivas alteracdes, tem como
regime juridico Estatutario que ¢ aplicavel a todos os Servidores Publicos Civis da Unido, das
autarquias e fundagdes publicas federais, ocupantes de cargos publicos.

Nos topicos a seguir iremos tratar como acontece este processo de contratacdo de

servidores e de terceirizados na administragao publica.

5.1.1 Procedimentos de contratacio de servidores

A administragdo publica tenta utilizar maneiras eficientes de selecionar pessoas
para o ingresso no servigo publico. Ao longo dos anos, diversas foram as formas utilizadas
para o recrutamento de servidores publicos até se chegar ao modelo atual.

Hoje, para se conseguir alcancar este objetivo os interessados em se tornar
servidores publicos, necessariamente precisam ser aprovados pelo processo do concurso
publico.

Meirelles (2006, p. 434), em sua obra de “Direito Administrativo Brasileiro”,

define o concurso publico como sendo:

[...] o meio técnico posto a disposi¢do da administragdo publica para obter-se
moralidade, eficiéncia e aperfeicoamento do servigo publico e, ao mesmo tempo,
propiciar igual oportunidade a todos os interessados que atendam aos requisitos da
lei, fixados de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego,

consoante determina o art. 37, I, da CF.

Ja para Machado Junior (2008, p.11) “o concurso publico ¢ um veiculo ou meio
constitucional de que se vale a Administracdo Publica (direta ou indireta) apta a garantir o
acesso do povo na condicao de servidor publico ao poder politico.”

Por tanto, A Administragdo Publica utiliza o processo seletivo de concurso
publico como um instrumento na inten¢do de prover cargos e empregos publicos, necessarios

ao funcionamento da estrutura publica administrativa.
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O concurso publico utiliza o sistema de meérito, pois permite que todos os
interessados possam participar das selecoes. Baseiam-se em trés principios da atuacao
administrativa: o principio da igualdade, onde todos os interessados em ingressar no servigo
publico disputem a vaga em condigdes idénticas a todos; o principio da moralidade
administrativa, onde favorecimentos, perseguicdes e nepotismo nao podem existir; € o
principio da competi¢do, pois o concurso exige a classificagdo de um candidato para que ele
tenha a condi¢@o de ingressar no servigo publico (CARVALHO FILHO, 2009).

Embora o edital ndo seja uma lei, ele ¢ entendido como a propria para aquele
concurso publico que rege.

A Constituigdo Federal ndo aponta uma forma de realizacdo dos concursos
publicos, porém, como ¢ conveniente, faz-se necessario que se siga alguns passos que sao
comuns a todos os concursos publicos. Meirelles (1999, p.388) afirma que eles precisam ser
“precedidos de uma regularizacdo legal ou administrativa, amplamente divulgada, para que os
candidatos se inteirem de suas bases e matérias exigidas.”

Encontra-se no artigo 37, I e II da Constitui¢do Federal de 1988 a exigéncia de
concurso publico para o ingresso em vagas na Administragdo Publica e onde também foi
prescrito que o desrespeito a estes resulta em nulidade absoluta do ato de provimento e

responsabilizagcdo do agente publico.

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao
seguinte:

I - os cargos, empregos ¢ fungdes publicas sdo acessiveis aos brasileiros que
preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma
da lei;

II - a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagdo prévia em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as
nomeagdes para cargo em comissao declarado em lei de livre nomeagdo e
exoneracio; (CONSTITUICAO FEDERAL, 1988)

A exigéncia de previsdo orgamentdria como condigdo para a abertura do
procedimento para concretizagdo do concurso publico tem amparo legal no art. 169 da
Constituicdo Federal, segundo o qual a admissdo ou contratagdo de pessoal pela
Administragdo Publica poderd ser feita somente se houver dotacdo e autorizacdo

orgamentarias.



53

Art. 169. A despesa com o pessoal ativo e inativo da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios ndo podera exceder os limites estabelecidos em lei
complementar.

§1° A concessao de qualquer vantagem ou aumento de remuneragdo, a criacdo de
cargos, empregos e funcdes ou alteracdo da estrutura de carreiras, bem como a
admissdo ou contratacdo de pessoal, a qualquer titulo, pelos érgdos ou entidades da
administracdo direta e indireta, inclusive fundacdes instituidas e mantidas pelo
Poder Publico s6 poderdo ser feita:

I - se houver prévia dotagdo orcamentaria suficiente para atender as projegdes de
despesa de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes;

Por delegagdo do Presidente da Republica, compete ao Ministro de Estado do
Planejamento, Or¢gamento e Gestdo autorizar a realizacdo de concurso publico federal no
Brasil mediante a andalise das prioridades do servico publico, onde sdo analisadas as
necessidades do orgdo que estd solicitando frente ao conjunto de demandas feitas ao
Ministério Publico por todos os outros Ministérios, assim como a disponibilidade
or¢amentaria. As Universidades Federais e os Institutos Federais de Educagao, Ciéncia e
Tecnologia detém certa autonomia para o provimento de cargos de docentes e para
contratagdo de professores substitutos, de acordo com limites estabelecidos na legislagao,
quanto as autorizacdes, elas concedidas através da publicagdo de portarias no Didrio Oficial
da Unido. Depois disto cabe ao 6rgdo ou entidades que recebeu (ministérios, o6rgdo da
Presidéncia da Republica, autarquias ou fundagdo) adotar todos os procedimentos necessarios
para a realizacdo do concurso. (Ministério do Planejamento, 2015).

Portanto, para que aconteca um concurso publico, o primeiro passo consiste na
verificagdo da viabilidade orcamentaria. Posteriormente, busca-se a autorizacdo para a
realizacdo do processo seletivo, que pode dar-se de forma direta e indireta. Na primeira
hipétese serdo estabelecidas as regras de cunho geral do concurso, por meio de um
regulamento e, apds, serdo escolhidos os responsaveis que comporao a banca examinadora, a
qual cabera a formulagdo do edital, que conterd as normas que regerdo o concurso publico,
estabelecendo os critérios para ingresso no cargo ou emprego publico a disposi¢do, bem como
estabelecer o periodo para inscrigao dos candidatos, dia e horario de realizacao das provas,
métodos utilizados na avaliacdo das provas, métodos utilizados na avaliacdo das provas entre
outros. (MAIA E QUEIROZ, 2007)

Para uma melhor explicacdo das etapas deste processo podemos dividi-lo do
seguinte modo: parte interna e parte externa.

A etapa interna € conhecida assim, pois a mesma nao esta sendo anunciada para o
publico externo, inicia-se com a existéncia da vaga para o cargo a ser ocupado e logo em

seguida serd analisado se realmente existe a necessidade do preenchimento das vagas
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solicitadas pois apenas deste modo a administragcdo poderad justificar a abertura de um novo
edital.

Sobre este contexto, Mello (2007), afirma que a razdo para a criagdo de um
concurso publico € a existéncia de vagas ociosas de cargos e empregos nos o6rgaos publicos e
a necessidade de provimento destas com a inten¢do de atender os objetivos da Administracao
Publica.

A administra¢do podera escolher a maneira que deseja realizar o concurso, da
seguinte forma: de maneira direta que ¢ quando ela resolve fazer uso dos seus proprios
recursos para a realizacdo do concurso ou de maneira indireta, delegando a responsabilidade a
uma outra empresa.

No cumprimento do concurso de forma indireta, a Administragao Publica devera
contratar a empresa que sera incumbida da execugao do concurso publico apos processo de
licitagdo, observados os requisitos do artigo 24, VIII, da Lei 8666/93. Esta mesma norma
permite a Administragcdo estabelecer as diretrizes que irdo reger o concurso a ser criado e,
além disso, garante maior imparcialidade na execucdo do concurso publico “pois ndo retira da
Administragdo publica o poder de estabelecer as condi¢des gerais do certame e as exigéncias
minimas para o adequado exercicio do cargo ou emprego publico, objeto de locagdo.” (MAIA
E QUEIROZ, 2007, p. 82-83).

A segunda etapa ou a etapa externa inicia-se através da publicagdo e divulgacao
do edital do concurso publico, que vai desde a fase de abertura do processo seletivo, da
inscri¢do, realizagdo e correcao das provas até a fase de homologacao do certame.

Em relagdo ao edital, conforme os principios da publicidade e competitividade, a
Administracdo devera se responsabilizar pela ampla divulgag¢do do conteudo do edital do
concurso publico, que de acordo com o artigo 21, §2°, 1, da Lei 8.666/93 o prazo minimo ¢ de
45 (quarenta e cinco) dias entre a publicacao do edital e a realizagdo das provas do certame.

O edital pode ser descrito como um instrumento de divulgagao oficial de atos
administrativos, que ¢ utilizado para tornar publico, dentre outros, processos seletivos ou

concursos publicos. Didgenes Gasparini (2007, p. 65) define edital de concurso como:

[...] instrumento através do qual a Administragdo Publica interessada na admissao
ou contratacdo de pessoal noticia a abertura de concurso publico de ingresso no
servigo publico, fixa as condi¢des de sua realizagdo e de participacdo dos candidatos

ao preenchimento dos cargos, fungdes ou empregos publicos postos em disputa.
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Logo apds a divulgacdo do edital a proxima fase depende exclusivamente dos
interessados a concorrer ao cargo publico oferecidos no edital, pois voluntariamente as
pessoas deverao manifestar o seu interesse através da inscri¢gdo no concurso obtendo assim o
direito de participar das etapas seguintes.

Para Maia e Queiroz (2007, p. 98), os Tribunais vém decidindo que os candidatos
hipossuficientes economicamente sempre fardo jus a isencdo da taxa de inscricdo dos
concursos publicos.

Ainda segundo Maia e Queiroz (2007, p. 104), em relagdo a realizacdo das provas:

Quanto a natureza, as provas dos concursos publicos podem ser escritas (objetivas,
discursivas/dissertativas e mistas), orais, de capacidade fisica, psicotécnicas, praticas
e de titulos; quanto a existéncia, ou ndo, de carater excludente do certame, as provas
podem ser exclusivamente classificatorias, exclusivamente eliminatdrias ou
classificatorias e eliminatorias; quanto ao objeto de avaliacdo, as provas podem ser
de conhecimento (provas escritas e orais), de habilidade especifica (provas praticas),
fisico-organicas (prova de capacidade fisica), de aptidao psicologica (provas
psicotécnicas) e culturais ( provas e titulos).

Depois da aplicag@o e também da correcdo das provas e divulgadas as decisdes de
recursos; ¢ finalmente divulgada a relacdo definitiva dos candidatos classificados sendo,
portanto, aprovados aqueles que foram “classificados dentro do nimero das vagas ofertadas
no edital ou dentro do niimero de vagas que porventura forem criadas no concurso do prazo
de validade do concurso publico.” (MAIA E QUEIROZ, 2007, p. 135).

E por tltimo, a fase de homologagao do concurso, que segundo Maia e Queiroz
(2007, p. 136) pode ser explicado como o “ato administrativo de controle e condi¢do de
eficacia do concurso publico, por intermédio do qual a autoridade maxima do 6rgdo ou
entidade verifica a legalidade e a regularidade do seu procedimento e a conveniéncia de sua
realizagdo.”

Ap0s estas etapas, o candidato ja aprovado no concurso publico passara pela
investidura do cargo, procedimento composto pela nomeagao, posse e por fim exercicio.

De acordo com Carvalho (2009, p.590), estes processos podem ser explicados

como:

a) Nomeacdo: ato administrativo que materializa o provimento originario de um cargo.
Como regra, a nomeagdo exige que o nomeado ndo somente tenha sido aprovado
previamente em concurso publico como também tenha preenchido os demais

requisitos legais para investidura no cargo.
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b) Posse: ato da investidura pelo qual ficam atribuidos ao servidor as prerrogativas, os
direitos e os deveres do cargo [...] € o momento em que o servidor assume o
compromisso do fiel cumprimento dos deveres e atribuigdes.

¢) Exercicio: representa o efetivo desempenho das fungdes atribuidas ao cargo. O
exercicio, como € obvio s6 se legitima na medida em que se tenha consumado o
processo de investidura. E o exercicio que confere ao servidor o direito & retribuigdo

pecuniaria como contraprestacao pelo desempenho das fungdes inerentes ao cargo.

5.1.2 Procedimentos de contratacdo de colaboradores terceirizados na administracao

publica

Na década de 80, a Administragdo Publica Brasileira comegou com um processo
de reforma visando diminuir o seu numero de colaboradores concursados, a intengao era
tornar a administra¢do mais flexivel, eficiente e voltada para o atendimento ao cidadao. Surge
o instituto da privatizacao, em sentido amplo, o qual compreendia entre outros a quebra de
monopolios de atividades desempenhadas exclusivamente pelo poder publico, a delegacao de
servigos publicos aos particulares e a terceirizacdo, na qual se buscava a colaboragao de
entidades privadas no desempenho de atividades acessorias da Administragao (DI PIETRO
2008, p.28).

Assim, as empresas publicas buscam a pratica da terceirizagdo de servicos como
forma de prevenir o enorme crescimento da mdaquina administrativa e para garantir a
diminui¢do de custos sem deixar de lado a qualidade dos servigos por meio da contratagao de
empresas especializadas em atividade-meio.

Fontanella et al (1994), acredita que a atividades da terceirizagcdo além de ajudar
na reducdo de custos ela também estd voltada para aumentar a produtividade e

consequentemente da competitividade da empresa. Por isso,

Na terceirizacdo, o diferencial esta na maneira como esta relacdo se estabelece e se
desenvolve no dia-a-dia. Pode-se afirmar, sem qualquer divida, que o sucesso deste
programa depende enormemente da capacidade de criarem-se € manterem-se as
parcerias entre contratante e contratado. No momento em que o terceiro passa a
assumir fungdes que antes eram realizadas internamente, deve haver harmonia e até
certa cumplicidade entre as duas empresas. (FONTANELLA et al, 1994, p. 40)
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Segundo Martins (2013), a terceirizagao consiste na possibilidade da contratagio
de terceiros para a pratica das atividades que ndo estdo ligadas as atividades fins da empresa.

Os trabalhos denominados de atividade-fim sdo aquelas que estdo ligados as
principais atividades econdmicas da pela empresa, ou seja, que constam em seu contrato
constitutivo. Ja atividade-meio € aquela que ndo ¢ inerente ao objeto principal da empresa, ou
seja, trata-se de um servigo necessario para o andamento das atividades, mas que ndo tem
relagdo direta com a atividade principal da empresa.

Para Delgado (2012), a terceirizag¢do ¢ o fendmeno pelo qual se dissocia a relacao
econdmica de trabalho da relagdo justrabalhista que lhe seria correspondente.

O processo da terceirizagao ¢ caracterizado quando uma determinada atividade da
empresa deixa de ser desenvolvida pelos seus funcionarios e ¢ transferida para outra empresa,
a denominada terceirizada.

No setor publico, a atividade da terceirizacdo iniciou-se legalmente com o
Decreto-lei n° 200/67, o qual previa que a Administragdo Publica fizesse uso sempre que
possivel da execucao indireta de algumas atividades, de acordo com um contrato e desde que
obedeca algumas condi¢des encontradas nesta norma, entre elas a descentralizagdao das
atividades da Administragao Federal.

Esta atividade, porém, teve um maior desenvolvimento apds o Plano Diretor da
Reforma do Aparelho do Estado em 1995, época em que foram criadas novas carreiras de
nivel superior e foram suprimidos cargos de nivel médio e intermediario, adotando-se a
politica de contratacdo desses servigos.

De acordo com a Constituicdo Federal de 1988, o inciso XXI do artigo 37
permitiu a contratacao de servigos de terceiros pela Administracdo Publica, se existisse lei
especifica antevendo licitacdo e regras para os contratos a serem realizados. Este dispositivo
constitucional foi regulamentado pela Lei n° 8.666/9 Lei de Licitacdes e Contratos.

A licitacdo ocorre quando a Administragdo Publica necessita firmar contrato com
o particular. Mediante procedimento com etapas adequadas, escolhe a proposta que traga mais
vantagens, ¢ dando oportunidade aos particulares que queiram participar da contratagao pelo
Estado. Por tanto, ¢ o procedimento pelo qual a administragdo publica seleciona seus futuros
contratados para aquisi¢des, execucdo de obras e prestacdo de servigos, objetivando,
consoante estabelece a Lei 8.666/93 assegurar a igualdade de condig¢des, na disputa, a todos os
concorrentes e selecionar a proposta mais vantajosa, promover o desenvolvimento nacional

sustentavel. (IFCE, 2015)
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Segundo o art. 22 da Lei de licitagdes 8.666/93, a licitagdo esta classificada nas
seguintes modalidade: Concorréncia, Tomada de Prego, Convite, Concurso e Leilao.

a) Concorréncia: nesta modalidade de licitagdo qualquer interessado podera
concorrer, desde que, na fase inicial de habilitacdo preliminar, comprovem possuir
os requisitos necessarios de qualificagdo exigidos no edital para a execucao de seu
objeto;

b) Tomada de Precgos: nesta modalidade de licitagdo apenas os interessados
devidamente cadastrados ou que atenderam a todas as condigdes exigidas para o
cadastramento até o terceiro dia anterior a data do recebimento das propostas;

¢) Convite: nesta modalidade de licitagdo acontece entre interessados do ramo
pertinente ao seu objeto, cadastrado o ndo, escolhidos e convidados em niimero
minimo de 3(trés) pela unidade administrativa, a qual afixard, em local
apropriado, copia do instrumento convocatério e o estenderd aos demais
cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem seu interesse com
antecedéncia de 24 horas da apresentacao das propostas;

d) Concurso: esta modalidade de licitagdo acontece entre quaisquer interessados para
a escolha do trabalho técnico, cientifico ou artistico mediante a institui¢ao de
prémio ou remuneracdo aos vencedores, conforme critério constante de edital
publicado na imprensa oficial com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco)
dias.

e) Leildo: nessa modalidade de licitagdo qualquer interessado podera concorrer para
venda de bens moveis inserviveis para a administragdo ou de produtos legalmente
apreendidos ou penhorados, ou para a alienagdo de bens imoveis previstos no art.

19, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliagao.

Na Administragdo publica, existem algumas leis que norteiam e fundamentam os
contratos de prestacao de servigos ou até a aquisicao de bens voltados para o servigo publico,
algumas delas sdo: A Constituigao Federal de 1988: Titulo III — Da Organizacao do Estado;
Capitulo VII; Da Administragdao Publica; Se¢ao I — Disposi¢des Gerais, Artigo 37°:

XXI - Ressalvados os casos especificados na legislacdo, as obras, servigos, compras
e alienacdes serdo contratados mediante processo de licitagdo publica que assegure
igualdade de condigdes a todos os concorrentes, com clausulas que estabelecam
obrigagdes de pagamento, mantidas as condi¢des efetivas da proposta, nos termos da
lei, o qual somente permitird as exigéncias de qualificacdo técnica e econdmica
indispensaveis a garantia do cumprimento das obrigagoes.
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No ano de 1997 foi reformulado o Decreto Federal 2.271/97 com o intuito de
disciplinar a contratacdo de servigos na Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional, estabelecendo um rol de atividades que devem ser preferencialmente executadas
de forma indireta como por exemplo as atividades de conservacdo, limpeza, seguranca,
vigilancia, transportes, informatica, copeiragem, recep¢ao, reprografia, telecomunicagdes e
manuten¢do de prédios, equipamentos ¢ instalagoes.

Assim como para todos os atos da Administragdo Publica os quais devem
necessariamente seguir um determinado ciclo de processos, legalmente documentados,
quando se fala na contratagao de colaboradores terceirizados as prioridades sdo ainda mais
complicadas pois este processo envolve o trabalho de pessoas cada uma com suas
particularidades.

A primeira etapa deste processo ¢ composta pela elaboracdo de um documento
chamado de Plano de Trabalho, este que dependa da aprovagao da autoridade competente, que
consiga a necessidade de contratacdo dos servigos, orientando a caracterizacao do objeto,
evidenciando as vantagens para a administracdo publica e sua economicidade, no que couber,
e definindo diretrizes para a elaboragio dos projetos basicos (MINISTERIO DO
ORCAMENTO E GESTAO, INSTRUCOES NORMATIVA N°18/1997).

A segunda etapa deste processo ¢ quando acontece a realizagdo do Projeto Basico
que ¢ composto pela descricao detalhada do objeto a ser contratado como: os servigos que
serdo realizados, frequéncia e periodicidade, materiais € equipamentos que deveram ser
fornecidos e utilizados, caracteristica do pessoal, cuidados, deveres, procedimentos a serem
seguidos, gestdo da qualidade, disciplina, informacdes a serem prestadas e controles a serem
adotados.

A terceira e ultima etapa acontece a publica¢do do edital da licitacdo publica que
deve conter uma minuta detalhada do contrato de prestacdo de servigos constando
informagdes como: Introdugdo, objeto, as partes envolvidas, as obrigagdes, participagdo das
partes, prazo de vigéncia, preco no periodo, condi¢des de reajustes, formas de pagamento,
execu¢do das tarefas, as técnicas, o uso tecnoldgico, treinamento e desenvolvimento,
parametros de medi¢ao de qualidade, itens de controle ou auditoria operacional, formas de
rescisdo, garantias, riscos, responsabilidades das partes, reparagdo de eventuais danos, o foro,
as discussoes dos lideres, as assinatura, a data e as testemunhas que segundo o art. 135 CC

devem ser no minimo duas.
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Em relagdo a fiscalizagdo deste contrato, segundo Franzese (2008), o responsavel
por verificar o cumprimento do contrato estabelecido entre o poder publico e a empresa
contratada para a prestacao de servico deve ser indicado pela administragdo antes da
preparagao do contrato, isto de acordo com a area que pertence os servigos contratados.

Esta pessoa serd responsavel por fiscalizar as atividades desempenhadas pelos
contratados e tomar todas as providéncias necessarias para o bom andamento dos servi¢os na
empresa publica, aonde, entre estas responsabilidades estard a de evitar que aconteca o

acumulo e o desvio de fun¢do dos trabalhadores da empresa contratada.

5.1.3 A diferenca entre desvio e acimulo de funcio e os seus problemas

Antes de tratar sobre a real diferenca entre desvio e acumulo de fungao, Delgado
(2004, p. 1009), explica que fun¢do pode ser descrita como o ‘“conjunto sistematico de
atividades, atribui¢des e poderes laborativos, integrados entre si, formando um todo unitario
no contexto da divisdo do trabalho estruturada no estabelecimento ou na empresa.”

Neste contexto, pode-se ainda diferenciar funcdo de tarefa, onde a primeira
expressao ¢ composta, pelo conjunto da segunda expressao, ou seja, tarefa € uma atividade
especifica, elemento dentro do grupo ordenado e sistematizado que caracteriza a funcao.
Embora isto ndo seja impossivel, raramente existira uma funcdo formada por apenas uma
tarefa ou, trazendo como exemplo para os dias atuais, um funcionario que realize apenas uma
tarefa dentro do seu horario de trabalho.

Delgado (2004), sugere ainda trés maneiras de verificar se o colaborador esta
realmente exercendo a atividade para a qual foi contratado, e esta averiguagdo deve acontecer
de modo sucessivo e ndo cumulativo. A primeira recomenda-se que a fun¢do conste nas
clausulas do contrato, de forma independente da sua qualificacao profissional. Portanto, a
principio e se verdadeira, a estipulacdo da fun¢do a ser realizada em contrato seria suficiente
para a sua determinacao.

J& a segunda regra so seria aplicada se ndo existisse no contrato a definicao clara
da funcao. Nesse caso deve ser realizada a verificacdo da “pratica contratual cotidiana”, ou
seja, a verificagdo da fun¢do exercida pelo empregado para ver se encontra-se de acordo com
o que foi concordado entre as partes.

E por fim, a terceira regra que ¢ a aplicacao do artigo 456, paradgrafo inico da

CLT:
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Art. 456. A prova do contrato individual do trabalho sera feita pelas anotagdes
constantes da carteira profissional ou por instrumento escrito e suprida por todos os
meios permitidos em direito.

Paragrafo unico. A falta de prova ou inexistindo clausula expressa e tal respeito,
entender-se-a que o empregado se obrigou a todo e qualquer servigo compativel com
a sua condicdo pessoal.

Portanto, pode-se dizer que uma pessoa esta atuando em acumulo de funcao se ela

exerce uma nova fungdo, ou seja, atividade além daquela para o qual ele foi contratado.

Casagrande (2007), conceitua acimulo de fungdes como:

A sobrecarga de trabalho e desempenho de atribuigdo diferente da qual ocorrera a
contratagdo. Tal fun¢do ndo pode ser afim ou funcionalmente ligada a contratada.
Deve ser totalmente desvinculada da anterior. As fun¢des devem ser alheias ao
conjunto de atribui¢des inerentes a contratada.

Diante disto, conclui-se que o acimulo de fungdes € assim caracterizado quando o
colaborador exerce tarefas que ndo se aplicam ao cargo para o qual foi acordado, além das
tarefas inerentes a sua fun¢ao contratada. Quando isto acontece o trabalhador tem direito a
receber uma remuneragao adicional denominada plus salarial.

Ja o problema de desvio de funcdo, que embora muitos ainda o confundam com o
problema de acimulo de fungdo se caracteriza quando o empregado ¢ contratado para exercer
determinada fungao e na pratica desempenha fungao diferente dentro do ambiente da empresa.
Quando isto acontece, as tarefas e poderes vinculados a fungdo contratada ndo sio exercidos
pelo trabalhador, o que impede que se caracterize acimulo de fungdes.

Pode-se definir, de acordo com Creuz et al. (2010, p. 2), desvio funcional, como:

a majoragdo in pejus da prestacdo de servigo do trabalhador (publico ou privado), o
qual se v€ obrigado a suportar servi¢os além dos contratados, ou seja, o prestador de
servigos assume fungdo diversa da pactuada sujeitando-se, contudo, a percep¢do da
mesma renda salarial. Temos, pois, que o desvio funcional ndo pode ser tido como
pratica regular, sendo condenavel.

Portanto, o prestador de servigos que assume funcdo diversa da pactuada
sujeitando-se, contudo, a percepcao da mesma renda salarial. Nestes termos, quem atua de
modo diverso das fung¢des inerentes ao cargo ocupado, por exigéncia ou ordens diretamente
advindas da estrutura hierdrquica, deve perceber os beneficios correspondentes diante da
oportunidade de exigir que seus direitos sejam cumpridos.

A diferenciacdo entre essas duas situacdes pode ser encontrada também na
jurisprudéncia, constando na ementa do processo 00741-2008-057-03-00-0, de relatoria do

Desembargador Julio Bernardo do Carmo, do TRT da 3? Regido onde ele diz que:
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DESVIO DE FUNCAO - ACUMULO DE FUNCOES - PLUS SALARIAL - O
desvio de fungdo ndo se confunde com o acumulo de fungdes, pois enquanto o
desvio de fungdo se caracteriza quando o empregado passa a executar atribuigdes
tipicas de fungd@o diversa daquela para a qual foi contratado, o acumulo se verifica
quando por um desequilibrio entre as funcdes inicialmente contratadas, o
empregador passa a exigir do empregado, concomitantemente, outras atribuigdes
alheias ao contrato de trabalho.
Uma das maneiras do servidor publico ter os seus direitos respeitados dentro da
administracdo publica apds perceber que esta em desvio de fungdo € através do direito de

peticdo. O art. 5°, inc. XXXIV, da CF/88, diz que:

Sao a todos assegurados, independentemente do pagamento de taxas:
a) o direito de peticdo aos Poderes Publicos em defesa de direitos ou contra

ilegalidade ou abuso de poder; [...].

Na pratica, quando o servidor publico esta em desvio de fun¢do ou acumulo de
fun¢do e, desempenhando o direito de peticao, nao ha a necessidade de se consumir os
recursos administrativos ou até esperar pela vontade do administrador em analisar o pedido
para que ingresse em juizo, levando ao judicidrio a sua pretensdo, esta seria outra uma opgao.

Dentre as diversas consequéncias que o controle jurisdicional pode trazer para a
administracdo, com base em Medauar (2009, p. 408), os mais comuns, s3o:

a) suspensao de suas atividades no cargo desviante;

b) anulagdo de algum ato que porventura tenha exercido na fung¢do;

¢) reintegrar-se ao cargo ao qual foi investido;

d) abstenc¢do de exercer a fungdo desviante;

e) receber as diferengas de vencimentos; e

f) receber indenizagdo ou ressarcimento por exercer outras fungdes

Se mesmo depois que o servidor publico tenha feito formalmente a sua
reclamag¢do administrativa e ainda assim ele ndo tenha tido o seu problema resolvido o
trabalhador podera levar o seu pleito ao conhecimento judicial, buscando através desse
controle externo a solugdo para a sua lide e o ressarcimento financeiro das atividades

desviantes porventura exercidas.

[...] responsabilizagdo politica e juridica, configurando conduta abusiva, violadora
do sistema democratico, constituindo-se em sério indicio de irregularidade. Afinal, o
administrador que atua de modo compativel com o direito ndo tem motivos para
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deixar de prestar contas de seus atos nem de responder a qualquer pleito que perante
si seja apresentado. (JUSTEN FILHO, 2006, p. 758).

Ja em relag@o aos colaboradores terceirizados, mesmo inexistindo ilegalidade na
terceirizacdo, impde-se o reconhecimento da responsabilidade subsididria do tomador, uma
vez que foi o beneficiario direto dos servigos prestados pelo reclamante, ao longo do contrato,
e agiu com culpa na eleigdo da empresa prestadora, que se demonstra inadimplente com os
encargos trabalhistas. Nesse sentido o entendimento jurisprudencial consubstanciado no
Enunciado n° 331, inciso IV, do Col. TST

Portanto, caso o trabalhador perceba que esta executando tarefas que nao estao
previstas em seu contrato de trabalho, ele deve buscar ajuda e orientagdo no Sindicato que
representa a sua categoria profissional em seu Estado ou um advogado trabalhista para saber
como deve proceder. Vale destacar que o trabalhador deve reivindicar por seus direitos junto a
Justica do Trabalho, porém ¢ necessario que o trabalhador tenha como comprovar as suas

alegagoes.

5.2 Aspectos Metodologicos

O objetivo que direcionou a realizagao deste trabalho foi o de identificar se existe
uma divisao de tarefas entre os funciondrios dentro da secretaria do IFPB, institui¢ao de
ensino renomada da capital paraibana. Barbosa et al. (2012, p. 41) explicam que “a pesquisa
¢, de forma consensual, um meio para se avangar na construcao do saber, no descobrimento
de novos fatos, caminhos e alternativas, assim como provocar discussdes sobre os mais
diversos temas”.

No que tange a natureza da pesquisa, Andrade (2010, p.110) enfatiza que a
pesquisa aplicada “tem o objetivo de contribuir para fins praticos e buscar solugdes para
problemas concretos”. Logo, o trabalho foi realizado com base nos critérios metodoldgicos da
pesquisa aplicada, gerando conhecimentos destinados a identificagdo de problemas
especificos: a existéncia de acimulo e desvio de fun¢do vivenciados pelos colaboradores do
setor na institui¢ao analisada.

Quanto aos objetivos, essa pesquisa é exploratéria e descritiva. E exploratoria
porque, conforme ressalta Barbosa et al. (2012, p. 42), ela “aprofunda o conhecimento em

determinado tema, tornando-o explicito ou evidenciando novos campos de estudo”. Ela
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também ¢ descritiva, pois “apresenta as caracteristicas de determinada populagdo ou
fendmeno, ou, ainda, estabelece relacdes entre variaveis”.

Em relacao a pesquisa descritiva, Andrade (2010, p.112) afirma que, nesse tipo de
pesquisa, “os fatos sdo observados, registrados, analisados e interpretados sem que o
pesquisador interfira neles”. Para ela, a principal caracteristica da pesquisa descritiva ¢ a
técnica padronizada da coleta de dados, realizada principalmente através de questionarios e da
observacao sistematica.

Diante disso, o universo onde foi realizada essa pesquisa foi a Secretaria da
Reitoria do Instituto Federal da Paraiba e a amostra ndo probabilistica intencional foi
composta pelos funciondrios terceirizados e servidores publicos da instituicao, que sao os
responsaveis pelo gerenciamento de todas as atividades da secretaria da Reitoria. Eles foram
escolhidos intencionalmente, pois por trabalharem no setor, que ¢ considerado a porta de
entrada da institui¢do, acabam tendo uma visao holistica dos Campi.

O instrumento da coleta de dados utilizado foi o questionario. Foi realizada uma
pesquisa bibliografica e aplicado um questionario com 09 perguntas, sendo todas elas
fechadas, mas uma delas podendo ser justificada, elas foram respondidas pelos funcionarios
publicos e terceirizados da instituicdo. O objetivo desse questionario foi o de compreender se
cada trabalhador possui suas atribuigdes especificas ou se exercem atividades a mais da
acordada, ou ainda, se as atividades realizadas pelos colaboradores realmente estdo de acordo
com as quais foram contratados para realizar. Em relagdo ao questionario, Andrade (2010, p.
134) enfatiza que “as perguntas devem ser claras e objetivas, tendo em vista que os
entrevistados ndo podem receber explicagdes adicionais do pesquisador”.

De acordo com Parasuraman (1991), um questionario pode ser descrito como um
conjunto de questdes, elaborado para gerar os dados necessarios com a finalidade de se atingir
os objetivos do projeto.

A andlise dos dados foi realizada de forma descritiva, uma vez que foi descrito o
objeto de estudo, e de forma quantitativa, pois foi utilizado o método de questiondrios para se
entender melhor os fatos relacionados a divisdo de tarefas da secretaria. Os dados obtidos
foram analisados objetivando gerar interpretacdes dos fatores abordados que possivelmente
influenciam na maneira como o0s processos rotineiros sao executados pelos setores da
Secretaria e consequentemente afetam o trabalho realizado no setor.

Ao finalizar as duas etapas, o tratamento e a analise dos dados coletados na

pesquisa puderam ser efetivados. No tocante a esse procedimento, Barbosa et al. (2012, p. 41)
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evidenciam que ele “consiste na investigagdo de dados coletados na pesquisa referente a um

problema especifico”.

5.3 Analise de Dados e Interpretacio de Resultados

O objetivo central deste trabalho foi o de identificar se durante a rotina diaria de
trabalho, os funcionarios publicos e os terceirizados estdo exercendo “apenas” as tarefas para
as quais realmente foram contratados para realizar.

A coleta de dados foi realizada através de questionario fechado, composto por 09
questdes na qual uma delas poderia ser justificada. O método tinha por objetivo analisar se
dentro da administragdo publica, os colaboradores contratados (servidores e terceirizados),
estdo atuando em desvio de funcdo ou acumulo de fungao, ou seja, se estdo exercendo as
atividades para a qual foram contratados.

O universo da pesquisa ¢ composto por 13 funcionarios, mas a amostra englobou
apenas 09 (nove) funciondrios: 02 (dois) recepcionistas, 02 (duas) telefonistas, 02 (duas)

copeiras e 03 (trés) servidores publicos.

5.3.1. Quesitos analisados

Para um melhor entendimento, optou-se por dividir as questdes nos seguintes
topicos: quanto a forma de trabalho no IFPB, quanto aos temas: acimulo de fungdes e desvio
de fungdes, quanto aos beneficios/ gratificagdes, quanto a divisdo de tarefas no setor, quanto
ao trabalho dos colaboradores terceirizados. Desta forma, a analise dos dados coletados foi

realizada obedecendo-se a esta divisdo.

5.3.1.1 Quanto a forma de trabalho no IFPB.

A questdo 1 procurou analisar a quantidade de funciondrios terceirizados e
servidores publicos que optaram por responder os questiondrios, tendo em vista que os
colaboradores ndo eram obrigados a respondé-lo. De acordo com os dados evidenciados no

grafico, consta que todos os terceirizados 67% (sessenta e sete) contratados para trabalhar
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diretamente no Gabinete do Reitor responderam o questiondrio, enquanto que apenas metade

dos servidores 33% (trinta e trés), do setor respondeu.

Grafico 01 — Quanto a quantidade de colaboradores no setor.
Fonte: Dados obtidos na pesquisa (2015)

Vocé é colaborador:

B Servidor Publico M Tercerizado

3%

\

Em relacdo a questdo 2, investigou-se a existéncia de alguma forma de
treinamento comum aos colaboradores do Gabinete assim que iniciam suas atividades na
instituicdo. Apenas 11% (onze) responderam que se beneficiaram com a acdo adotada pelo
instituto, enquanto que 89% (oitenta e nove) alegaram ndo receber nenhum tipo de

treinamento para iniciar suas atividades.

Grafico 02 — Quanto a existéncia de alguma forma de treinamento comum aos colaboradores
Fonte: Dados obtidos na pesquisa (2015)

Existe alguma forma de treinamento comum a todos
os colaboradores quando iniciam a prestacio de
servicos no IFPB?

B Sim Nao
0% ;-11%

%

Os novos funcionarios foram integrados as atividades do setor por colaboradores

mais antigos na institui¢do, que estavam dispostos a repassarem 0s Servicos.
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5.3.1.2 Quanto aos temas: acimulo de funcoes e desvio de funcoes.

Na questdo 3 foi questionado aos colaboradores se eles saberiam diferenciar
acumulo de funcdo e desvio de fungdo. 89% (oitenta e nove) afirmaram que entendem esta
diferenca, mas 11% (onze) alegaram ndo saber. Diante desta questdo e pelas observagdes
feitas ficou claro que este percentual que desconhece esta diferenca possui nivel de instrucao

bem mais baixo que os outros questionados.

Grafico 03 — Quantidade de pessoas que sabem diferencia acimulo e desvio de fung@o.
Fonte: Dados obtidos na pesquisa (2015)

Vocé saberia diferenciar aciimulo de func¢ao e desvio
de funcao?

ESim MN3o

11%

A questdo 4 buscou avaliar se os funcionarios compreendiam que estavam
atuando em desvio de fun¢ao, acimulo de fun¢do ou se eles acreditavam nao estar atuando
em nenhum destes problemas. 33% (trinta e trés) acreditam estar atuando em desvio de
funcdo, 56% (cinquenta e seis) dizem estar trabalhando com acumulo de fun¢do e 11% (onze)
alegam ndo estar passando por nenhum desses problemas, afirmando exercer apenas as

atividades para as quais foram contratados.

Grafico 04 — Quantidade de pessoas que alegam estarem atuando em desvio ou cimulo de fungao.
Fonte: Dados obtidos na pesquisa (2015)

Vocé acha que esta atuando em:

B Desvio de funcdo B Acumulo de funcdo Nenhuma das opgGes

11% 33%
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Essa questdo se apresentou um pouco mais complexa que as outras, pois, apos
essa questao ter sido respondida foi solicitada que a justificassem, apontado as atividades que
desempenhavam e que ndo estavam de acordo com as quais foram contratadas para exercer.
Diante das respostas analisadas foi possivel a sua padronizagdo por categorias e a
identificacdo da frequéncia de cada uma, aonde 23% dos colaboradores responderam que as
atividades que eles mais executam e que ndo fazem parte das suas atribui¢gdes sao as de
atendimento ao publico e as atividades de auxiliar administrativo, 18% também em cada
atividade afirmaram que a segunda tarefa que mais executam e que também fogem de suas
atribuigdes sdo as fungdes do secretario do Reitor e a de atendimento telefonico, 12% dos
colaboradores alegam terem responsabilidades com a agenda do Reitor(responsabilidade do
secretario), enquanto que 6% responderam que executam tarefas de uma cozinheira.

Diante disto, os funciondrios apresentam-se insatisfeitos principalmente por
estarem exercendo as atividades de atendimento ao publico e as atividades de auxiliar

administrativo, tarefas estas que nao estdo em suas atribuigoes.

5.3.1.3 Quanto aos beneficios/ gratificagoes.

A questdo 5 verificou que os trabalhadores tem recebido algum tipo de beneficio/
gratificagdo para desempenhar outro tipo de atividade em seu ambiente de trabalho. 89%
(oitenta e nove) dos questionados alega ndo receber nenhum tipo de bonificagcdo por seus
esforcos empenhados em outras tarefas que fogem das acordadas na hora da contratagdo ou no
caso dos servidores publicos, em edital. 11% (onze) ou seja, 1 colaborador, afirmou receber
algum tipo de beneficio para exercer os servigos de cozinheira: a funcionaria € terceirizada e
foi contratada como copeira mas, a mesma ¢ responsavel por preparar o almogo todos os dias
para os colaboradores (terceirizados ou servidores publicos) que pagam diariamente o valor
de 10,00 (dez) reais para usufruirem deste servicos.

A questdo 6 esta diretamente ligada a pergunta anterior, e buscou identificar como
¢ efetuado o pagamento para aos funciondrios, no caso, para a copeira, ja que ela ¢ a inica que
alegou receber algum tipo de beneficio/gratificacdo para exercer outras tarefas, este

pagamento € realizado por terceiros que sao os reais beneficidrios deste servigo.
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5.3.1.4 Quanto a divisao de tarefas no setor

A questdo 7 procurou saber dos trabalhadores se na opinido deles, existe uma
divisdo de tarefas entre os colaboradores aonde cada um ¢ responsavel por desenvolver uma
atividade especifica ou o trabalho ¢ feito em equipe, ou seja, todos fazem a mesma coisa. De
acordo com as respostas analisadas 56% (cinquenta e seis) das pessoas afirmaram que
conseguem visualizar a existéncia de uma divisdo de trabalho no setor, cada pessoa
executando uma tarefa especifica, enquanto que, 44% (quarenta e quatro) acreditam que ndo
existe tal divisdo, pois as atividades sdo realizadas em equipe, ou seja, todos dominam as
mesmas atividades fazendo com que ndo ocorra a dependéncia de uma pessoa exclusiva para

que aquela tarefa possa ser cumprida.

Grafico 05 — Quanto a existéncia da divisdo de tarefas.
Fonte: Dados obtidos na pesquisa (2015)

Em seu ambiente de trabalho existe uma divisio
de tarefas?

B Sim, cada um desempenha um tipo de atividade especifica.

B N3o, o trabalho é feito em equipe.

44%

Em relacdo a questdo 8, 67% (sessenta e sete) das pessoas que responderam “sim”
na questdo anterior, ou seja, cada colaborador desempenha uma atividade especifica em seu
ambiente de trabalho, alegam que esta divisdo de tarefas tem se demonstrado muito eficiente e
satisfatoria para os trabalhadores enquanto que 33% (trinta e trés) discordam e acreditam que

todos devem saber e fazer as mesmas atividades.
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Grafico 06 — Quanto a eficiéncia do modelo de trabalho.
Fonte: Dados obtidos na pesquisa (2015)

Em caso positivo este modelo de trabalho tem se
mostrado eficiente?

Nao
33%

Sim
67%

Assim nenhum servigo deixara de ser feito devido a falta de uma pessoa especifica

para aquela determinada atividade.

5.3.1.5 Quanto ao trabalho dos colaboradores terceirizados.

Através da questdo 9 procurou-se identificar a opinido dos trabalhadores em
relagdo ao servigo terceirizado, se o trabalho executado por pessoas terceirizadas beneficia/
otimiza a prestagcdo de servigos ao publico. Diante da amostra de 9 (nove) pessoas, ou seja,
100% (cem), 89% (oitenta e nove) alegaram que este servico tem ajudado muito a
administracdo publica enquanto que 11% (onze) discorda que este método de trabalho
utilizado na administragdo publica possa trazer beneficios para a mesma. Estes 11%
corresponde a amostra de uma pessoa cuja a sua caracteristica corresponde a de servidor
publico.

Com base na analise de dados de todas as respostas foi possivel concluir que a
maioria dos funcionarios do Gabinete do Reitor, ou seja, 89% nao recebem um treinamento
comum a todos assim que iniciam a prestagdo de seus servigos na institui¢do e estas pessoas
acabam sendo instruidas por colaboradores mais antigos. Ja em relacdo aos principais temas
que geraram esta investigacao, 89% dos funciondrios alegam saber diferenciar acimulo de
func¢des e desvio de fun¢do. Diante disto, 33% dos trabalhadores do setor afirma estar atuando
em desvio de funcdo e 56% estdo em actimulo de fungdes. Foi possivel concluir também que
os colaboradores do setor acreditam que o servigo terceirizado beneficia/ otimiza a prestacao

de servico ao publico.
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5.3.2. Sugestoes de Melhorias

Ante a analise, algumas melhorias foram propostas, tendo como base o panorama
observado na instituicao e os resultados obtidos através do instrumento de pesquisa, foram
formuladas propostas de sugestdes de melhorias a institui¢ao a fim de melhorar a gestao de
trabalho no setor. Devido ao fato de os quesitos analisados serem correlatos, visando um
melhor entendimento das propostas e exposi¢ao clara das ideias, as sugestdes de melhorias
foram elaboradas agrupando-se alguns itens que tinham correspondéncia entre si, uma vez

que, a solucao para um esta vinculada a solucao do outro.

5.3.2.1. Quanto a iniciacao dos novos trabalhadores do IFPB

Conforme a analise realizada, os funcionarios da secretaria da Reitoria ao
ingressarem na institui¢do, ndo participaram de nenhum tipo de treinamento comum a todos
os colaboradores. Para Gil (2001), o ambiente de trabalho das organizacdes requer o
desenvolvimento de acdes que estejam voltadas a capacitacao diaria das pessoas, na intengao
de torné-las cada vez mais eficazes em suas atividades. Deste modo, para que aconte¢a uma
socializacdo mais confortdvel por parte do novo funcionario em relagdo aos colegas de
trabalho e ao novo ambiente de trabalho, sugere-se que todos os trabalhadores que estdao
ingressando no IFPB possam ser apresentados a todos os setores, pelo menos ao do campi que
fardo parte.

Para uma explicacdo mais didatica das atividades, cada setor ficaria incumbido de
confeccionar um manual simples mas que demonstre todo o fluxo das atividades do setor sem

deixar de fora € claro o suporte que ¢ dado pelos funcionarios mais antigo.

5.3.2.2 Quanto ao trabalho dos colaboradores terceirizados e os beneficios/gratificacoes

recebidos por outros servicos realizados pelos dois tipos de trabalhadores da instituicao.

A solugdo para os problemas relacionados ao acumulo de fungdes e desvio de
funcdes enfrentadas pelos colaboradores da secretaria do Gabinete do Reitor seria
primeiramente a criacdo de uma sala de recep¢do que além de otimizar o servico melhoraria

também o atendimento ao publico. A sala onde estd localizada a secretaria ¢ considerada
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muito pequena, além disto, o fluxo de pessoas e de documentos dirige-se ao Reitor ou a chefe
de gabinete tem se demonstrado muito grande.

Necessariamente, tanto as pessoas quanto 0s processos precisam passar pela
secretaria para que assim possa acontecer uma triagem dos assuntos ¢ dos documentos. O
grande problema nesta situacdo ¢ que com toda esta movimentagdo o trabalho dos auxiliares
administrativos que estdo alocados no setor acaba sendo atrapalhado e com a criagdo desta
recepcdo os auxiliares administrativos deixardo de executar os servigos de recepcdo e as
recepcionistas (funcionarios terceirizados), depois da criacdo da recepcao deixardo de realizar
os servicos de um auxiliar administrativo.

Em relagdo as duas telefonistas que também encontram-se trabalhando no setor
em horarios diferentes (uma pela manha e outra a tarde), a sugestdo seria a criacdo de uma
central telefonica para todo o prédio da Reitoria da Casa Rosada. Os telefones institucionais
da Reitoria em sua grande maioria sdo nimeros de celulares telefonicos, logo, poucos sdo os
setores que contam com telefones fixos, e este problema tem sido alvo de muitas reclamacoes
por parte dos usuarios do servigco do IFPB.

Diante disto, os funciondrios terceirizados contratados para determinada fung¢do
nao devem exercer atividades extras em seu ambiente de trabalho, pois isto caracteriza-se
como acumulo de fun¢do independente de receberem algum beneficio por parte de terceiros
ou ndo. Os colaboradores ndo podem também trabalhar em func¢ao diferente da que consta em
sua carteira de trabalho, como acontece com as telefonistas, pois isto € apontado como desvio
de funcdo o mesmo se aplica aos servidores publicos que devem exercer apenas as atividades
para as quais constam em edital para os seus cargos. A insisténcia por parte da empresa para
que os trabalhadores descumpram o que foi acordado na contratagdao trara problemas
administrativos podendo acarretar também em processos judiciais que como consequéncia
causarao prejuizos financeiros a instituicao.

Com a criagdo destas sugestdes todos os demais desconfortos encontrados através

da aplicag¢ao dos questiondrios seriam sanados.

5.4 Aspectos Conclusivos

O trabalho realizado como estagiaria no Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e

Tecnologia da Paraiba agregou conhecimentos que certamente acrescentardo muito durante

toda a vida, uma vez que possibilitou a jun¢do da teoria aprendida em sala de aula com a
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pratica durante o tempo de estagio. Trabalhar no setor da Secretaria da Reitoria possibilitou
um contato didrio com a realidade vivenciada em outros setores e sedes do instituto
possibilitando também conviver com seus respectivos gestores, oportunidade esta que trouxe
experiéncia na area da administragao.

Portanto a vivéncia na Secretaria permitiu que os principios basicos e
fundamentais em relacao a Administragao se tornassem cada vez mais claros, ficando mais
solidos e profundos do que quando eram conhecidos apenas na teoria, como ¢ o exemplo dos
problemas encontrados no setor, o desvio e o acumulo de fung¢do, enfrentados por diversos
tipos de trabalhadores que se encontram nos mais diversos tipos de institui¢des.

Cabe ressaltar que, embora todas as sugestdes ainda ndo tenham sido implantadas,
as propostas de melhorias apresentadas nesta pesquisa ja foram analisadas pelos gestores do
setor e li dito que serdo implantadas em breve, pois foi reconhecido que, se bem geridas,
podem trazer verdadeiras contribuicdes a qualidade dos servigos prestados ao publico e
também livrar a instituigdes de problemas trabalhistas.

Desta forma, este estudo tomou como base essa necessidade para sugerir a criacao
de uma recepgdo e de uma central telefonica que estejam voltados para o atendimento do
servico publico facilitando assim os métodos de trabalho e corrigindo as deficiéncias
encontradas ndo apenas no setor da Secretaria, mas em todo o prédio da Casa Rosada onde
estd localizada uma parte da Reitoria do IFPB.

Além disso, todo o trabalho desenvolvido durante este estudo fez com que fosse
acentuada a percepcao da necessidade de serem estabelecidos metas e objetivos, buscando
controlar e corrigir erros, a fim de se obter uma melhoria continua, objetivando o alcance da
qualidade em tudo aquilo que se faz, e isso ¢ primordial ndo apenas aquelas organizacdes que
querem permanecer saudaveis e competitivas no mercado, mas também a todas as pessoas que

buscam pela exceléncia profissional.
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APENDICES

APENDICE A - Questionario de analise da divisao de atividades de cada colaborador da
Secretaria da Reitoria no Instituto Federal de Educac¢ao, Ciéncia e Tecnologia da

Paraiba.

Prezado(a) Colaborador(a),

Este questiondario foi elaborado pela estudante de Administragao do Instituto Federal
de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba — IFPB, para o Trabalho de Conclusdo de
Curso - TCC. O objetivo da pesquisa ¢ meramente académico e visa analisar como esta

configurada a divisdo das atividades dos colaboradores da institui¢do.

Agradecemos a sua colaboracao.

01°) Vocé ¢é colaborador:
( ) Servidor Publico

() Terceirizado

02°) Existe alguma forma de treinamento comum a todos os colaboradores quando iniciam a
prestacdo de servigos no [FPB?

( )Sim

( )Nao

03°) Voceé saberia diferenciar acimulo de fungdo e desvio de fun¢ao?
() Sim
( )Nao

04°) Se vocé respondeu afirmativo na questdo anterior, vocé€ acha que estd atuando em:
() Desvio de fungao
() Acumulo de funcao

() Nenhuma das opgdes
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Quais sao as atividades que justificam sua resposta

05°) Vocé tem recebido algum tipo de beneficio/ gratificagdo para desempenhar outra
atividade em seu trabalho?

( ) Sim

( )Nao

06°) Caso sua resposta tenha sido “sim” na pergunta anterior, como ¢ efetuado este
pagamento?
() Expresso no seu contra cheque

() Realizado por terceiros (reais beneficiarios do servigo).

07°) Em seu ambiente de trabalho existe uma divisdo de tarefas?
() Sim, cada um desempenha um tipo de atividade especifica

( )Nao, o trabalho ¢ feito em equipe.

08°) Em caso positivo esta divisdo tem se demostrado eficiente?
( )Sim
( )Nao

09°) Em sua opinido, o servigo terceirizado beneficia/ otimiza a prestacdo de servigos ao
publico?
() Sim
( )Nao



