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Apresentacdio

A primeira parte do presente documento
apresenta o processo de concepgcio e
desenvolvimento da Ferramenta Gerencial de
Avaliagdo Sociotécnica do Teletrabalho para
Universidades  Pdblicas  Federais, sob a
perspectiva  cientifica e  anadlitica  que
fundamentou a sua construgdo.

Ja a segunda parte constitui o Guia de Aplicagéo
da Ferramenta, voltado a gestores, comissdes de
programas de teletrabalho e demais interessados
em sua utilizagc@o pratica, oferecendo orientacdes
para aplicacdo, andlise e interpretagcdo dos
resultados e recomendacoes.

O Guia de Aplicacdo, destinado aos usudrios e
aplicadores, estd disponivel a partir da pagina 16.
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RESUMO

A Ferramenta Gerencial de Avaliacdo Sociotécnica do
Teletrabalho foi desenvolvida para apoiar Universidades
Publicas Federais na identificacdo e andlise dos principais
desdafios relacionados a implementagdo e gestdo do
teletrabalho, com base na abordagem sociotécnica.
Trata-se de um questiondario de autorrelato, composto
por questdes fechadas, organizadas em blocos tematicos
que refletem os subsistemas técnico, organizacional e
pessoal.

Figura 1 — Modelo bdsico de sistema de trabalho sociotécnico

Estrutura Organizacional /
Desenho do Trabalho

Subsistema Subsistema

Técnico Pessoal

Ambiente Externo

Fonte: Adaptado de Bélanger, Watson-Manheim e
Swan (2013, p. 1259). Tradugdo propria.
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RESUMO

As questdes que compdem cada bloco foram definidas a
partir dos achados de uma Revisdo Sistemdatica da
Literatura centrada nos desafios do teletrabalho no setor
publico brasileiro.

A ferramenta foi aplicada em uma instituicdo puUblica
federal de ensino, e submetida a validagdo semdntica,
que envolveu entrevistas com servidores participantes do
Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), a fim de
verificar a clareza, relevancia e aplicabilidade dos itens
propostos.

Apds essa fase empirica, a ferramenta foi aprimorada,
incorporando ajustes que a tornaram dainda mais
compativel com a realidade organizacional. O resultado &
uma ferramenta sensivel das dindmicas do contexto
publico brasileiro, e capaz de subsidiar decisbes
gerenciais baseadads em evidéncias.

REVISAO SISTEMATICA DA . N PREME\AR&AA% DA
LITERATURA FERRAMENTA

APLICAGAO E VALIDAGAO . » VERSAO FINAL
SEMANTICA DA FERRAMENTA

A ferramenta contribui para que as avaliagbées do
teletrabalho no setor publico avancem para uma
perspectiva de gestdo mais humanizada, que leve em
consideracdo o bem-estar dos trabalhadores e ndo
apenas os ganhos de produtividade ou economia.

O presente relatério inclui instrugcdées para aplicacdo,
orientacdes para andlise dos dados e recomendacdes ao
uso da ferramenta.
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CONTEXTO

A adocéo do Programa de Gestéo e Desempenho (PGD)
por universidades publicas federais representa um
avango importante no processo de institucionalizagdo do
teletrabalho no setor pUblico brasileiro. No entanto, sua
implementacdo efetiva tem sido acompanhada por varios
desafios, especialmente para os gestores, que assumem a
responsabilidade por garantir a efetividade do
teletrabalho do ponto de vista organizacional, e ainda
liderar e apoiar suas equipes no cotidiano do trabalho.

A consolidacdo do teletrabalho exige uma
‘ ‘ abordagem de gestdo abrangente, capaz de
assegurar a disponibilidade de recursos
tecnologicos adequados, oferecer suporte
técnico, preservar a identidade organizacional e

atender as necessidades sociais dos
trabalhadores (Topi, 2004).
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CONTEXTO

A abordagem sistémica tem sido desenvolvida e aplicada
com o propodsito de humanizar o trabalho, partindo do
principio de que, ao implementar ou modificar elementos
técnicos, as necessidades humanas ndo podem ser
negligenciadas (Correiq, 2013).

Essa perspectiva adota uma compreensdo holistica, na
qual tecnologia e interagées humanas sdo tratadas de
forma interdependente, assegurando que a
implementacdo do teletrabalho atenda simultaneamente
ds exigéncias operacionais e ds demandas de bem-
estar dos trabalhadores (Bélonger; Watson-Manheim;
Swan, 2013).

Nesse contexto, a gestdo precisa dispor de mecanismos
que permitom avaliar, de forma sistematica, as
condicbes em que o teletrabalho & vivenciado,
possibilitando o desenvolvimento de estratégias mais
eficazes para lidar com os obstdculos encontrados pelos
trabalhadores.

Porém, a aplicagcdo pratica dessa abordagem no setor
publico brasileiro ainda esbarra em importantes entraves:

Escassez de ferramentas gerenciais que auxiliem os
gestores puUblicos na avaliagcdo dos programas de
teletrabalho;

Dificuldades em adaptar modelos do setor privado ds
especificidades do setor publico;

Predominio de estudos realizados durante a pandemia,
em circunstdncias anormais de teletrabalho;

Falta de uma abordagem que integre os desdafios
técnicos, pessoais e organizacionais de forma
abrangente.
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CONTEXTO

Entre as dificuldades vivenciadas no ambiente
universitério com o teletrabalho , destacam-se:

Sobrecarga de Trabalho,

agravada pela dificuldade em estabelecer limites claros
entre o tempo dedicado ao trabalho e o tempo destinado
a vida pessoal (Binotto et al, 2024; Matias e Mallagoli,
2022);

Infraestrutura inadequada,

com adaptacdo improvisada dos espacos de trabalho em
casaq, causando desconforto fisico e dores
musculoesqueléticas pelo uso continuo de mobiliario ndo
ergonémico (Guimardes et al, 2022; Candido e Alencar,
2024);

Suporte técnico insuficiente,

refletido na dificuldode de acesso a equipamentos
adequados, instabilidade de conexdo e falta de
treinamentos especificos para o uso de plataformas
digitais (Binotto et al., 2024; Matias e Mallagoli, 2022);

Falta de alinhamento e suporte gerencial,

com atrasos na comunicacdo, solicitagdées fora do
expediente e auséncia de diretrizes claras, fatores que
aumentaram o estresse e a sensagcdo de desorganizagdo
entre os servidores (Candido e Alencar, 2024).

Esses problemas indicam que a consolidagdo do
teletrabalho nas universidades puablicas federais
demanda politicas institucionais e praticas gerenciais
que abordem de maneira integrada os aspectos
técnicos, organizacionais e pessoais que moldam a
experiéncia do teletrabalho.
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DESCRIGAO DA SITUAGAO
PROBLEMA

Quais elementos técnicos, pessoais e
organizacionais devem compor uma
avaliacdo sistematizada capaz de
otimizar a gestdo do teletrabalho em
universidades publicas brasileiras?
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OBJETIVOS DA PROPOSTA

O objetivo deste Produto Técnico-Tecnolégico é

Avaliar, de forma integrada, as condig6es
sociotécnicas que impactam a gestGdo do
teletrabalho em universidades publicas brasileiras.

Como?

Por meio de uma ferramenta gerencial estruturada
em trés blocos principais, correspondentes qaos
subsistemas técnico, pessoal e organizacional.

Para qué?

A ferramenta possibilita o diagndstico dos principais
fatores que influenciaom positiva ou negativamente a
pratica do teletrabalho, considerando dimensées
estruturais, relacionais e subjetivas da experiéncia
laboral.

Seu diferencial estd na
integracd@o entre os aspectos
técnicos, pessoais e
organizacionais, permitindo
uma viséio mais abrangente
e sistémica do teletrabalho.
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POTENCIAIS BENEFICIOS
DA APLICAGAO DA FERRAMENTA

B -1("

Identificagdo de fragilidades na gestéo
do teletrabalho:

possibilita uma avaliagdo sistematica
| da experiéncia do teletrabalho sob a
perspectiva das equipes, facilitando a
deteccdo de pontos vulnerdveis.

r Tomada de decisoes mais assertivas:

orienta os gestores na alocacdo de
esforgcos e investimentos, direcionando
a atencdo para as dreas mais criticas e
que exigem intervencgdes prioritarias.

Melhoria das experiéncias dos
teletrabalhadores:

ao compreender melhor as condicdes
= vivenciadas pelas equipes, & possivel
& promover agdes voltadas ao bem-estar
e oferecer maior suporte gerencial.

Aprimoramento dos programas de
teletrabalho:

oferece subsidios para a formulagdo de
——— politicas institucionais de teletrabalho e
J _J praticas de gestdo ajustadas o

l ’ realidade dos servidores.
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PUBLICO-ALVO

A ferramenta pode ser utilizada para apoiar gestores
publicos e equipes técnicas das universidades publicas

brasileiras  responsdveis

pela implementacdo e

acompanhamento de programas de teletrabalho, como o
Programa de Gestdo e Desempenho (PGD).

SEU USO E ESPECIALMENTE INDICADO PARA:

>Gestores

que coordenam equipes
de teletrabalho (integral
ou parcial), para avaliar
condicbées e eventuais
dificuldades.

?Setor de Gestdo de Pessoas

ou equivalente, que pode
usar os resultados no
planejamento e na
execucdo de politicas de
pessoal, treinamentos etc.

',
e

>Comissoes de PGD,

responsaveis pela
implantacgdo,

monitoramento, avaliagcdo
e apoio a execucdo do
programa nas instituicoes.

— - 5

s

©

>Equipes de avaliacéo

interna e de planejamento,

que bbuscam dados
qualificados para
subsidiar decisbes
estratégicas sobre o
teletrabalho.
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DIAGNOSTICO E ANALISE

O ponto de partida para a elaboragdo da ferramenta foi a
realizacdo de uma Revis@o Sistematica da Literatura
(RSL), com foco em identificar os principais desafios e
dificuldades enfrentados na implementagdo do
teletrabalho no setor publico brasileiro.

Os desafios encontrados foram organizados com base na
abordagem sociotécnica, o que permitiu uma visdo
integrada sobre os diferentes fatores que impactam o
teletrabalho:

Subsistema Téchico ’E.

Falta de  infraestrutura  adequada  (seja  por
equipamentos, tecnologia e/ou mobiliGrio precdrios ou
insuficientes); Problemas de ergonomia; Dificuldades
para registrar as atividades.

o
Subsistema Pessoadl .‘

Impactos na sadude mental, estresse e ansiedade; Conflito
entre Trabalho e Vida Familiar; Desafios acentuados pela

Desigualdade de Género; Isolamento Social;
Desorganizagdo da rotina de trabalho; Sobrecarga de
Trabalho.

Subsistema Organizacional ‘%

Falta de diretrizes claras e transparéncia na adeséo ao
teletrabalho; Falta de suporte institucional; Dificuldades
de SupervisGo e Controle; Auséncia de feedbacks e
orientagcbes dos gestores; Aumento da cobranca por
resultados; Problemas de comunicag¢do; Perda de vinculo
com a organizagdo.



PRODUTO TECNICO/TECNOLOGICO n

DIAGNOSTICO E ANALISE

Esse mapeamento tedrico guiou a elaboragdo da
ferramenta, um questiondrio de autorrelato, incluindo
questbes sociodemogrdficas e assertivas distribuidas em
trés blocos tematicos:

e Infraestrutura e Tecnologia (Subsistema Técnico);

e Saude, Bem-estar e Equilibrio Trabalho-Vida Pessoal
(Subsistema Pessoal);

e Gestdo, SupervisGo e Suporte Organizacional
(Subsistema Organizacional).

N

~

A vers@o inicial da ferramenta foi aplicada em uma
universidade pudblica federal, junto a servidores técnico-
administrativos inseridos no Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD). Posteriormente, foi conduzida uma
validagdo semdntica por meio de entrevistas individuais.

As respostas dos participantes foram analisadas
qualitativamente, o que permitiu identificar potenciais
problemas de compreensdo ou dificuldades de aplicagdo
da ferramenta, bem como ajustes necessdrios para
adequar os itens as realidades observadas.

Nas pdginas seguintes, apresenta-se a versdo final da
ferramenta, com orientagdes para sua aplicagdo.
Também sdo disponibilizadas recomendagdes para
andlise dos dados coletados.
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GUIA DA FERRAMENTA GERENCIAL DE
AVALIAGCAO SOCIOTECNICA DO
TELETRABALHO PARA UNIVERSIDADES
PUBLICAS FEDERAIS
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INTRODUCAO

A presente proposta consiste na disponibilizagcdo de uma
ferramenta gerencial de avaliagdo das condigcées
sociotécnicas do teletrabalho voltada a universidades
publicas brasileiras. E um questiondrio concebido para
apoiar gestores e equipes técnicas na identificagcdo dos
fatores que impactam a efetividade do teletrabalho, a
partir de uma visdo integrada dos subsistemas técnico,
organizacional e pessoal.

A ferramenta é composta por questdes
sociodemogrdaficas e trés blocos tematicos, descritos a
seqguir:

» Perfil do Respondente

Possui o objetivo de coletar informacdes
sociodemogrdaficas e funcionais dos participantes,
permitindo andlises segmentadas.

% Subsistema Técnico

Avalia a infraestrutura disponibilizada para o teletrabalho,
como equipamentos, mobilidrio, conectividade,
plataformas institucionais e suporte técnico.

» Subsistema Pessoal

Aborda aspectos subjetivos da vivéncia dos servidores no
teletrabalho, como bem-estar, equilibrio entre vida pessoal
e profissional, motivacdo e senso de pertencimento.

» Subsistema Organizacional

Investiga as impressdes sobre prdticas de gestdo, definicdo
de metas, comunicacdo com a equipe, feedbacks dos
gestores, desempenho e clareza nas diretrizes do programa
de teletrabalho.
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ORIENTAGOES PARA APLICAGAO

Quem pode aplicar: a ferramenta pode ser aplicada
tanto de forma setorial, em equipes especificas, quanto
de maneira coletiva, abrangendo toda a institui¢do.
Podem conduzir a aplicagdo: gestores que coordenam
equipes com servidores em regime de teletrabalho,
comissdes locais do PGD, setores de Gestdo de Pessoas
ou Avaliagcdo Institucional.

Pablico-alvo da aplicagéo: servidores puUblicos
vinculados a instituicdo, que atuem em regime de
teletrabalho.

Formato de aplicagdo: recomenda-se que o
questiondrio seja disponibilizado em formato digital, por
meio de plataformas de formuldrios eletrénicos Ezcomo o
Google Forms), permitindo que os participantes
respondam de forma individual e andonima. Caso
necessario, o instrumento poderd ser adaptado para
aplicacdo em formato impresso, desde que mantida a
estrutura original e garantida a privacidade dos
participantes.

Cuidados éticos: a participacdo deve ser voluntdria e
andnima. Os dados coletados devem ser utilizados
exclusivamente para fins de diagndstico e melhorias na
gestdo do teletrabalho, respeitando-se a
confidencialidade dos participantes. Recomenda-se a
divulgacdo do objetivo da ferramenta previamente a
sua aplicagdo, bem como das formas de uso dos
resultados, garantindo transparéncia e confianga ao
processo. E importante incluir uma introducdo ao
questionario, explicando a finalidade da ferramenta e
orientando os participantes sobre o preenchimento.
Segue um exemplo de Introducdo.
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ORIENTAGOES PARA APLICAGAO

Introdugdo

Este questiondrio tem como objetivo avaliar as condicbes
do teletrabalho, contribuindo para o aprimoramento da
gestdio e para a promocdo de ambientes de trabalho mais
eficientes e humanizados.

As respostas devem refletir exclusivamente a sua
percepcdo pessoal sobre sua experiéncia no teletrabalho.
Ao final do preenchimento, siga as orientagdes fornecidas
para o envio do formulario.

E garantido o total anonimato e sigilo das informagoes.
Nenhuma  resposta serd divulgada de  forma
individualizada, e a participagdo ndo acarretard qualquer
prejuizo aos respondentes. Pelo contrdrio, suas
contribuigcées serdo fundamentais para aprimorar a gestéo
e fortalecer as praticas de teletrabalho na instituicdo.
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Perfil do(a) participante

1. Idade:

2. Género: O Feminino [ Masculino
] Qutro: [ Prefiro ndo responder

3. Cargo: O Técnico-administrativo
0 Docente

4. Tempo de servigo na instituicdo: | |

5. Tempo no teletrabalho: | |

6. Localizacdo durante o Teletrabalho:

ONa mesma cidade em que estd localizado o
campus/unidade onde estd lotado(a)

O Em cidade diferente daquele onde estd localizado o
campus/unidade onde estd lotado(a)

7. Com quem voceé reside atualmente? (pode marcar mais
de uma op¢éo)

[0 Moro sozinho(a)

[ Com cénjuge ou parceiro(a)

0 Com filhos(as) menores de 18 anos

[0 Com filhos(as) adultos

(1 Com mde e/ou pai

[1 Com irmdo(s) ou irmal(s)

[0 Com outro(s) familiar(es)

[0 Com colega(s) de moradia (sem vinculo familiar)
O Qutro:

8. Onde costuma readlizar suas atividades de trabalho
quando ndo estd na sede?

OEm casa O Em outros locais

9. Seu regime de teletrabalho & parcial ou integral?
O Parcial [ Integral
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Perfil do(a) participante

10. Quantos dias por semana voceé realiza teletrabalho?

(Considere um dia de trabalho completo ou meio periodo
conforme aplicavel)

| |

1. Durante a sua semana de trabalho, quantos dias vocé
realiza teletrabalho apenas em meio periodo?
(Considere meio periodo como um turno, por exemplo, manhd

ou tarde. Caso vocé realize teletrabalho durante o dia inteiro
nos dias em que trabalha remotamente, selecione "Nenhuma

vez").
[0 Nenhuma vez [0 2 dias O 4 dias
0 1dia [ 3 dias O 5 dias

12. Vocé gerencia alguma equipe via teletrabalho?
O Sim
[0NdGo

13. Se sim, quantas pessodas vocé gerencia?
O1ab [0 Mais de 10
06al0 [0 N&o gerencio equipe

14. Sua chefia estd a dist@ncia ou presencialmente na sede?
0 A disténcia 1 Outro:
[0 Presencialmente

15. Qual & o regime de trabalho da sua chefia imediata?

(Considere a forma como a chefia costuma desempenhar suas
atividades durante a semana de trabalho).

[0 Nenhuma vez 0 2 dias 0 4 dias
11 dia [0 3 dias 05 dias

16. Vocé costuma ter encontros presenciais com sua
chefia imediata?

[0 Sim, com frequéncia [ Raramente ou nunca
O Sim, ocasionalmente [ N&o se aplica
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Instrugoes
Deve-se incluir as instrugdes a seguir no questiondrio:

Como responder:

O questiond@rio estd dividido em blocos tematicos,
organizados com base nos subsistemas sociotécnicos
(técnico, pessoal e organizacional). Leia cada questéio com
atencdo e responda de acordo com a sud readlidade,
optando pela alternativa que melhor a represente.

2
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Bloco 1: Subsistema Téchico

1. Como vocé avalia a qualidade da conexdo de internet no
local onde realiza teletrabalho?

[ Muito boa (répida e estavel, sem quedas)

[1Boa (normalmente estdvel, raras quedas)

1 Regular (algumas instabilidades e/ou lentid&o)

1 Ruim (frequentes quedas efou lentidéo)

2. Para viabilizar seu teletrabalho, vocé precisou realizar
investimentos pessoais em equipamentos, mobilidrio,
periféricos ou melhorias na conexdo de internet?

[]1Sim [ IN&o

3. Quais dos sequintes periféricos vocé possui e utiliza para
o teletrabalho? (Marque todos os que se aplicam)

[ Teclado [ Mouse [ 1 Monitor externo
[ Webcam [ 1Headset [JImpressora
[] OQutros: | | [JNenhum periférico

4. Vocé percebe que hd atividades que executa com mais
facilidade no trabalho presencial, devido as condi¢cées de
infraestrutura (equipamentos, internet, mobilirio)?

[1Sim, com frequéncia [1Sim, as vezes
[ ] Raramente [ INunca

5. No teletrabalho, vocé enfrenta algum dos seguintes
problemas relacionados & infraestrutura? (Marque todos
gue se aplicam)

[1 Quedas de conexdo ou internet instavel

[JEquipamentos lentos, travamentos ou insuficiéncia de
desempenho

[1Auséncia de periféricos que proporcionam conforto
(monitor, teclado, mouse, etc.)
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[1Dificuldade para acessar todos os sistemas, softwares
Ou arquivos institucionais

[]Ambiente fisico desconfortdvel (mobiliario, ruido,
temperatura, etc.)

[1Nenhum dos problemas acima

6. No local onde vocé realiza teletrabalho, ha:
(Margue todos os itens que se aplicam)

[1Cadeira ergondémica ou confortdvel para uso
prolongado

[1Mesa ou superficie de trabalho adequada
[1Boa iluminagéo para as atividades

[JAmbiente livre de ruidos excessivos ou outras
interferéncias

[ Temperatura adequada na maior padrte do tempo
[[INenhum dos itens acima esta disponivel

7. O uso da infraestrutura que vocé possui no teletrabalho
exige mais esforgo fisico ou mental em comparagdo ao
ambiente presencial?

[1Sim, com frequéncia [JRaramente
[1Sim, ds vezes [1Nunca

8. A organizagdo forneceu algum tipo de orientagdo,
treinamento ou material sobre como organizar seu
ambiente de trabalho de forma ergondmica para o
teletrabalho?

[1Sim, totalmente [1Parcialmente [ Nd&o recebi
[1Sim, em grande parte []Pouco

9. O sistema utilizado pela organizagéo para registro e
acompanhamento das atividades no teletrabalho é
funcional e facil de usar?

[1Sim, totalmente [1Parcialmente [Nd&o é funcional
[1Sim, em grande parte []Pouco
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10. O sistema permite registrar e organizar suas entregas de
forma eficiente?

[1Sim, totalmente [JParcialmente [INd&o permite
[1Sim, em grande parte []Pouco

Bloco 2: Subsistema Pessoadl

1. Atualmente, no regime de teletrabalho, vocé percebe
que sua saude fisica se mantém:

[IMelhor do que no periodo de trabalho totalmente
presencial

[1lgual ao periodo de trabalho totalmente presencial
[1Pior do que no periodo de trabalho totalmente presencial

12. Como o teletrabalho tem impactado sua sadde mental
e bem-estar emocional?

[]Positivamente — sinto-me mais equilibrado(a) e com
mais qualidade de vida

[1De forma mista — percebo ganhos e também alguns
prejuizos

[INegativamente - sinto-me mais sobrecarregado(a),
isolado(a) ou estressado(a)

[1N&o percebo impacto significativo
[1N&o sei avaliar

13. Na sua percepcdo, a instituicdo oferece apoio suficiente
para a promogdo da saldde mental dos(as) servidores(as)
em teletrabalho?

[1Sim, ha acdes efetivas de apoio e cuidado
[1Em parte, mas poderia haver mais iniciativas
[IN&o, ndo percebo acgdes voltadas a isso
[1N&o sei avaliar

14. De forma geral, o teletrabalho contribui para o equilibrio
entre sua vida pessoal e profissional?

1Sim [1N&o
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15. No teletrabalho, vocé percebe que sua carga de
trabalho:

[ E adequada e compativel com o tempo disponivel
] E elevada, mas administravel
[ E excessiva e frequentemente provoca sobrecarga

16. Vocé sente que consegue organizar sua rotina de
trabalho de forma que respeite também suas
necessidades pessodis e familiares?

[]Sim, totalmente [1Né&o
[1Sim, em parte [1N&o sei avaliar

17. Vocé costuma reorganizar ou estender seu hordrio de
trabalho para conciliar com atividades familiares ou
domeésticas?

[1Sim, com frequéncia []Raramente
[1As vezes [1Nunca

18. Como vocé se sente em relacdo a conciliagdo entre o
trabalho e as tarefas domésticas durante o teletrabalho?

[JConsigo equilibrar bem as duas coisas

[1Em geral, consigo equilibrar, mas as vezes hd sobrecarga
ou complicacdes

[1Tenho dificuldade para equilibrar as duas demandas
[1N&o se aplica a minha rotina

19. Vocé exerce, atualmente, alguma funcdo de cuidado
regular com outras pessoas em seu domicilio ou fora dele?

[1Sim, cuido de crianca(s)
[]Sim, cuido de pessoa(s) idosa(s)

[0Sim, cuido de pessoa(s) com deficiéncia ou com
condi¢cdo de satde que demanda atencdo

[1Sim, cuido de mais de um desses grupos
[1N&o exerco atividades regulares de cuidado
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20. Como vocé percebe o impacto das responsabilidades
de cuidado na sua experiéncia com o teletrabalho?

[1Essas responsabilidades sdo mais faceis de conciliar no
teletrabalho

[1Elas permanecem semelhantes ao periodo presencial
[1Ficam mais dificeis de administrar no teletrabalho

[ Outro: | |

21. Na sua casa, as responsabilidades de cuidado com
outras pessoas sdo divididas de forma equilibrada entre os
membros da residéncia?

[1Sim, de forma equilibrada

[JEm parte, mas assumo a maior parte

[IN&o, sou a principal pessoa responsavel
[1Moro sb ou ndo tenho essas responsabilidades
[1Prefiro n@o responder

22. Vocé sente que as prdticas e politicas institucionais de
teletrabalho na organizagcdo acolhem a realidade de quem
exerce fungdes de cuidado?

[1Sim, plenamente [IN8o considero que acolham
[JEm parte adequadamente

[1N&o sei avaliar
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Bloco 3: Subsistema Organizacional

23. Vocé recebeu, da organizacgdo, orientagcdes claras e
suficientes sobre como funciona o teletrabalho (incluindo
regras, procedimentos, expectativas e formas de
acompanhamento)?

[1Sim, totalmente [1Parcialmente [ Nd&o recebi
[1Sim, em grande parte []Pouco

24. Na sua percepcdo, quais apoios fornecidos pela
instituicdo foram suficientes para o funcionamento do
teletrabalho? (Marque todas as opgdes que se aplicam)

[]Orientagcbes sobre normas, procedimentos e uso de
sistemas para o teletrabalho

[]Suporte técnico em caso de problemas com sistemas,
VPN ou acesso remoto

[ ] Materiais ou treinamentos sobre teletrabalho, ergonomia
ou organiza¢do da rotina

[JTreinamentos ou orientacdes voltados a liderancas e
gestdio de equipes em teletrabalho

[INenhum dos apoios acima foi oferecido de forma
suficiente

25. Na sua percepcdo, os critérios para adesdo ao
teletrabalho na Universidade sdo aplicados de forma:

[J Equitativa, clara e transparente
[JParcialmente equitativa ou com pouca clareza
[JN&o sdo claros, e percebo falta de equidade
[IN&o sei avaliar

26. As metas de trabalho acordadas no teletrabalho séo:

[1Claras, bem definidas e compativeis com a carga de
trabalho

[1Pouco claras ou desproporcionais em relacdo a carga de
trabalho
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[1N&o ha definicdo formal de metas no teletrabalho
[IN&o sei avaliar

27. Vocé sente que possui autonomia suficiente no
teletrabalho para executar suas atividades?

[1Sim, totalmente [ ] Parcialmente [JN&o possuo
[1Sim, em grande parte []Pouco

28. No teletrabalho, vocé recebe feedback da sua chefia
sobre seu desempenho:

[INunca [IRaramente [ As vezes
[ Frequentemente []Sempre

29. Vocé possui facilidade de comunicagdo com servidores
de outros setores, departamentos ou unidades da
instituicdo no teletrabalho?

[1Sempre — a comunicacdo & eficiente e sem barreiras

[JFrequentemente - hd& pequenas dificuldades, mas
consigo me comunicar bem
[1As vezes - enfrento dificuldades que impactam o

andamento das atividades
[JRaramente — a comunicacdo costuma ser ineficiente

[JNunca - tenho grande dificuldade de comunicagdo com
outros setores

[1 Prefiro ndo responder

30. Vocé possui facilidade de comunicagdo com sud
equipe (colegas do seu setor ou unidade) no teletrabalho?
[1Sempre — a comunicacdo & eficiente e sem barreiras

[JFrequentemente - hd pequenas dificuldades, mas
consigo me comunicar bem
[1As vezes - enfrento dificuldades que impactam o

andamento das atividades
[JRaramente — a comunicacdo costuma ser ineficiente
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[INunca - tenho grande dificuldade de comunicagdo
com outros setores

[1Prefiro n@o responder

31. No teletrabalho, vocé percebe que:

[IMantém o mesmo sentimento de pertencimento em
relagcdo a equipe e a organizacdo

[1Seu sentimento de pertencimento diminuiu em relagdo
ao trabalho presencial

[JSeu sentimento de pertencimento aumentou no
teletrabalho

32. A instituicGo comunica seus objetivos, expectativas e
percepcoes em relacdo ao teletrabalho?

[1Sim, de forma clara e consistente

[1Sim, mas de forma parcial ou pouco estruturada
[1Raramente comunica sobre o tema

[IN&o comunica

Finalizagao

Ao final do preenchimento do questiondario, recomenda-se
incluir uma breve mensagem de encerramento que
agradeca a participacdo e oriente sobre o procedimento
de envio das respostas. Caso esteja sendo aplicado em
formato digital, &€ importante destacar que a submissdo sb6
serd concluida apés o clique no bot&o "Enviar”. No caso de
aplicacdo impressa, deve-se indicar o local e prazo para
devolugdo do instrumento preenchido.
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COMO ANALISAR OS RESULTADOS?

1. Caracterizagdo da Amostra

O ponto de partida para a andlise dos resultados é a
descricdo do perfil dos participantes da pesquisq,
permitindo compreender o contexto em que os dados
foram coletados e, posteriormente, subsidiar andlises
comparativas (segmentadas) entre os grupos de
respondentes.

@ @ A forma mais pratica de organizar os dados é

O utilizando uma planilha eletrénica (como
Excel ou Google Sheets). Cada linha da
planilha deve representar um respondente e
cada coluna, uma varidvel sociodemografica.

Exemplo de tabela:

Faixa Tempo na

ID L. Género Cargo .
etdria g Instituic@o (anos)

01 30-35 Feminino Te.cruco—. 8
administrativo

02 45-50 Feminino Docente 1

03  25-30  Masculino Tecnico~ 10
administrativo

Apbs a organizagdo da planilha, deve-se calcular a
frequéncia absoluta e a frequéncia relativa (percentual)
de cada categoria das varidveis sociodemograficas. Para
facilitar a interpretacdo e a comunicacdo dos dados,
recomenda-se a utilizacdo de grdficos ilustrativos.
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COMO ANALISAR OS RESULTADOS?

2. Andlise dos Resultados por Bloco Tematico

Na proxima etapa, a andlise deve ser conduzida
separadamente para cada bloco da ferramenta
(Subsistema Técnico, Subsistema Pessoal e Subsistema
Organizacional). Devem ser contemplados dois niveis de
andlise: por questdo (item a item) e por Bloco temadtico.
Assim, serd possivel identificar problemas pontuais ou
tendéncias mais amplas em cada subsistema analisado.

2.1 Andlise dos Resultados por questéio

Esta etapa da andlise visa identificar a distribuicdo
percentual das respostas em cada questdo, de modo a
evidenciar padrbées de percepcdo, pontos fortes e
fragilidades. Para isso, os dados devem ser organizados
em tabelas efou representados graficamente, utilizando,
por exemplo, barras, setores ou colunas. Nas questoes de
multipla escolha, deve-se calcular a frequéncia de cada
opcdo marcada, permitindo identificar as tendéncias de
resposta.

2.2 Tendéncias gerais em cada subsistema

Em seguida, & possivel obter uma visdo mais ampla dos
resultados de cada subsistema. As questbes com mais
respostas favordveis sinalizam boas condicdes; aquelas
com mais respostas desfavordveis, apontam para a
necessidade de atencdo; e as questdes cujas respostas
se mostrarem divididas sugerem percepcdes e vivéncias
heterogéneas. Comparar os resultados entre diferentes
perfis de respondentes pode ajudar a identificar possiveis
variaogbées de percepcdo conforme caracteristicas
especificas do grupo analisado.
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2.3 Interpretacdo dos Resultados

Para guiar a andlise dos resultados, sugere-se adotar os
seguintes critérios de interpretacdo:

Tipo de N -
P ~ Critério Interpretacgéo
questdo
>70% de respostas positivas Situacdo favoravel
Escala de o . ] ~
ualidade ou 40-69% de respostas positivas ou Situacdo com
dau . predomindncia de respostas necessidade de
de intensidade . o ~
intermedidrias atenc¢do
240% de respostas negativas Situagdo critica
270% de respostas positivas Situacdo favoravel
Bindria (duas S
opgoes Entre 41% e 69% de respostas Q.
o necessidade de
opostas) positivas «
atencdo
240% de respostas negativas Situacgdo critica

>70% em respostas que indicam

. N o Situacéo favoravel
baixa recorréncia de dificuldades s

Frequéncia Situagdo com
(escala de 240% em respostas intermedidrias necessidade de
recorréncia) atengdo

240% em respostas que indicam alta

recorréncia de dificuldades Situacdo critica
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Mdltipla
escolha
("marque
todos que se
aplicam”)

Predominio de respostas que
indicam condi¢des favordveis ou
auséncia de problemas

Respostas distribuidas de forma
equilibrada entre condicdes positivas
e problemas identificados

Predominio de respostas que
indicam auséncia de recursos ou
presenca de problemas

y 3 4

Situacdo favoravel

Situacdo com
necessidade de
atencdo

Situagdo critica
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COMO ANALISAR OS RESULTADOS?

3. Andlise Segmentada

A andlise segmentada visa identificar como as
percepcbes variam entre diferentes perfis de
respondentes. Com isso, pode-se observar grupos que
enfrentam mais dificuldades em determinada dimenséo,
subsidiando o planejamento de agdes mais direcionadas.

Para realizd-la, recomenda-se;:
e Organizar os dados em uma planilha que permita
filtrar as respostas por variaveis sociodemografica;
e Readlizar cruzamentos entre essas varidveis e as
meédias dos blocos temdaticos;
e Comparar as médias das dimensdes avaliadas.

Exemplos de andlises segmentadas:

Variavel O que pode ser analisado
Regime de Diferengas nas avaliagées entre servidores que realizam
Teletrabalho teletrabalho parcial e os que fazem teletrabalho integral

Possiveis desigualdades de percep¢do entre homens e

Género
mulheres

Chefia presencial . N .
Impactos na comunicagdo e no suporte gerencial

ou remota
Idade Eventuais variagées na percepgdo de bem-estar e adaptagdo
conforme a faixa etdria
Dias de

Relagdo entre o nimero de dias em teletrabalho e a percepc¢do

teletrabalho por de equilibrio e produtividade

semdadna
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ELABORAC}[\O DO RELATORIO DE RESULTADOS

E importante que os resultados da aplicagéo da
ferramenta sejam apresentados de forma clara e
orientada para a agdo. Sugere-se o uso de tabelas e
graficos, com destaques visuais que facilitem a
interpretacdo dos dados. Além disso, o relatdorio deve
incluir comentdrios interpretativos que conectem os
achados com o contexto da organizagdo. E, por fim, deve
propor recomendagdes praticas e vidveis, orientando a
gestdo na formulagcdo de agdes que contribuam para
uma atuacdo mais eficaz no gerenciomento do
teletrabalho.

Informacgoes relevantes para compor o Relatério

e o ¢ ¢ ¢ |ntroducdo: objetivo, pUblico-alvo, periodo

ﬂ\ﬂ\ﬂﬂﬂ de coleta e nUmero de participantes.

,i\ Perfil da amostra: tabelas e graficos com
dados sociodemograficos e profissionais.

Resultados quantitativos: o —

Médias das respostas por questdo; Médias ‘
por Bloco Temdatico; interpretacdo com base

na escala (favordvel, atencdo, critica); /ﬁ
comparacoes dos resultados entre grupos Ill
diferentes (andlise segmentada).

Comentadrios analiticos:

Relacdes entre dados; possiveis causas dos
resultados; destaques de boas praticas;
observacdes qualitativas pertinentes.

Recomendacoes para a Gestdo:

Sugestbées de melhorias com base no diagndstico;
indicacéo de reaplicacdo periddica da avaliacdo.
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RECOMENDAGOES

A seguir, apresentam-se algumas sugestbées de
intervencées para melhoria das condicbées do
teletrabalho nas universidades publicas, considerando os
principais desafios identificados. Cada instituicdo deve
avaliar a pertinéncia e a viabilidade dessas propostas,
conforme seus recursos disponiveis, limitacdes
normativas e capacidades operacionais, adaptando as
estratégias a sua realidade.

SUBSISTEMA TECNICO

Criar e manter um repositério institucional com manuais,
tutoriais e orientagdes sobre ferramentas e sistemas;
Realizar treinamentos periddicos sobre o uso dos recursos
de TIC;

Ampliar e qualificar o atendimento técnico remoto;
Produzir cartilhas e treinamentos sobre ergonomia e
organizacdo do espagco de trabalho em casg;
Disponibilizar modelos padronizados de registro de
atividades, adaptdveis as diferentes funcoes;

Mapeadr regularmente as necessidades tecnologicas e de
infraestrutura dos servidores em teletrabalho para
subsidiar melhorias viaveis.

n
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SUBSISTEMA PESSOAL -

Criar uma politica de bem-estar no teletrabalho,
integrando  orientacdes sobre sadde, equilibrio e
qualidade de vida no ambiente remoto;

Implementar programas institucionais de sadde mental e
apoio psicossocidal;

Divulgar boas praticas de gestdo do tempo e
organizacdo da rotina no PGD;

Incentivar acdes de convivéncia e integragcdo entre
servidores;

Capacitar as chefias a manter contato frequente e
humanizado com os membros da equipe, mesmo a

distancia.
SUBSISTEMA ORGANIZACIONAL i

Atualizar e divulgar amplamente as normas e orientagdes
do programa de teletrabalho;

Consolidar todos os materiais de apoio em um Unico
canal institucional;

Garantir transparéncia nos critérios de adesdo, exclus@o
e avaliagdo do teletrabalho;

Promover oficinas e capacitagcdes sobre gestdo por
resultados e avaliagéo por entregas;

Estimular uma cultura de autonomia e confianga,
baseada em metas e ndo em controle de jornada;
Realizar reunides regulares de alinhamento com a equipe.
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GUIA EM 5 ETAPAS:

Q&ﬁT

como usar da ferramenta de forma eficaz

PLANEJAMENTO EENGAJAMENTO

Estruture o processo de avaliagdo:
defina a metodologia, o formato de
aplicacao (digital ou impresso), os
prazos e os responsaveis.
Comunique a equipe os objetivos
da ferramenta e sua importdncia
para aperfeicoar o teletrabalho na
instituicdo.

ANALISE DIAGNOSTICA

Consolide e interprete os dados
obtidos, identificando padrbes,
fragilidades e pontos fortes nos
aspectos técnicos, pessoais e

Hlisi

teletrabalho.

APLICAGCAO

Disponibilize o questiondario
aos participantes. Garanta
acessibilidade, ofereca
orientacdes e esteja
disponivel para esclarecer
davidas.

SUGESTOES E PLANO DE AGAO

Elabore recomendagdes com base no
diagnéstico e desenvolva um plano de ag¢do
voltado & melhoria das condigbes de

A

COMUNICAGCAO E MONITORAMENTO

Compartilne os resultados com os participantes e com a gestdo
institucional. Monitore os efeitos das agdes implementadas e mantenha o
processo vivo. Reaplicar a ferramenta periodicamente ajuda a acompanhar

a evolugcdo e a ajustar estratégias.
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UTILIZE A FERRAMENTA NA SUA INSTITUICAO

Para facilitar a utilizagéo da ferramenta, disponibiliza-se o
formulario no Google Forms pelo seguinte link:

69 https://forms.gle/Djl6LeBVPScymQ2y9

Recomenda-se que, ao aplicd-la em outras instituicoes,
seja realizada a cépia do formuldrio, sem modificagdes
em seu conteddo, uma vez que as questdes foram
elaboradas com base em pesquisa cientifica,
fundamentada na literatura e submetida a processo de
validagdo semantica.


https://forms.gle/Dj16LeBVPScymQ2y9
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Protocolo de recebimento do
produto técnico-tecnoloégico

~

A
Universidade Tecnolbégica Federal do Parand

Pelo presente, encaminhamos o produto técnico-tecnoldgico intitulado “Ferramenta
Gerencial de Avaliagdo Sociotécnica do Teletrabalho para Universidades Publicas Federais”,
derivado da dissertagdo de mestrado “Gestéo do Teletrabalho na Universidade Publica:
Proposta de uma Ferramenta Gerencial de Avaliagdo Sociotécnica”, de autoria da discente
Dayane de Abreu Santos e de seu orientador, Prof. Dr. Jair de Oliveira.

Os documentos citados foram desenvolvidos no dmbito do Mestrado Profissional em
Administracéo Publica em Rede Nacional (Profiap), instituicdo associada: Universidade
Tecnolbgica Federal do Parand.

A solugdo técnico-tecnologica & apresentada sob a forma de um processo de gestdo
documentado e seu propodsito € “avaliar, de forma integrada, as condi¢cdes sociotécnicas que
impactam a gestdo do teletrabalho em universidades publicas brasileiras”.

Solicitamos, por gentileza, que agbes voltadas a implementagdo desta proposicdo sejam
informadas & Coordenacdo Local do Profiap, por meio do endereco de e-mail

profiap.coord@utfpr.edu.br.

Curitiba-PR, UTFPR, 20 de outubro de 2025
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