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RESUMO

O presente trabalho trata da pesquisa realizada com foco em verificar o uso do regimento
enquanto forma de controle interno administrativo na Secretaria de Estado de Comunicacéo
do Maranhdo (SECOM-MA), tendo a organizacdo como base de formalidade constitutiva.
Conclui-se que a qualidade técnica-administrativa dos servidores da SECOM-MA, é
demonstrada através do conhecimento das normas que regem a burocracia diaria do Orgéo ao
qual fazem parte, reconhecendo a finalidade de causa e efeito das acOes exercidas no
cotidiano das reparticdes, o empenho na lisura dos procedimentos e assim, exercendo

influencia positiva na organizacdo como um todo.

Palavras-chave: Regimento. Controle Interno Administrativo. Organizag&o.



ABSTRACT

The present work deals with the survey focused on checking the use of the regiment as a form
of internal administrative control of the Communication Secretary of State of Maranh&o
(SECOM-MA), and the organization as a basis for constitutive formality. It is concluded that
the technical and administrative quality of the SECOM-MA servers, is demonstrated through
knowledge of the rules governing the daily bureaucracy Body to which they belong, the
purpose of recognizing cause and effect of the actions implemented in the daily breakdowns
commitment in the fairness of procedures and thus exerting positive influence in the

organization as a whole.

Keywords: Regiment. Internal Administrative Control. Organization.
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1 INTRODUCAO

Atualmente com um cenario de modificacdes politicas, econdmicas e sociais as quais
conduziram o pais até a denominada Reforma do Estado Brasileiro, os municipios brasileiros
buscam a qualidade nos servigos publicos oferecidos aos cidaddos. Entretanto, 0 modelo de
planejamento utilizado nos municipios ainda é o de controle financeiro, deixando de lado os
aspectos da organizacdo, sistema e métodos da instituicdo em segundo plano.

Sabe-se que os gestores publicos realizam frequentemente atos inerentes a arrecadacédo
de receitas e da execucdo de despesas, cujo o desempenho deve obediéncia aos principios
constitucionais, quais sejam da legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia. Cada ato tem que ser realizado tendo em vista o interesse coletivo, pois até mesmo
nos atos discricionarios, a conduta de quem os pratica tem de ser legitima. Portanto, o Sistema
de Controle Interno € o instrumento que permite acompanhar o processo de execucdo dos
recursos, avaliando este processo a luz da legislacdo, normas e procedimentos vigentes,
aplicando também os principios da economicidade, eficacia e efetividade dos resultados
(CRUZ; GLOCK, 2007).

O significado do controle interno administrativo no setor publico é o conjunto de
atividades, planos, rotinas, métodos e procedimentos interligados, estabelecidos com vistas a
assegurar que 0s objetivos das unidades e entidades da administracdo publica sejam
alcancados, de forma confiavel e concreta (TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO, 2009).

Diante do explicitado conceitualmente, ter como ferramenta o controle interno
administrativo é o intuito das acBes que regram os procedimentos dentro dos 6rgaos publicos,
garantindo eficiéncia e eficacia nos resultados obtidos.

Dai surge a funcdo do regimento interno dentro do 6rgéo publico, onde Deocleciano
Torrieri Guimarées conceitua regimento como sendo “Normas agrupadas que disciplinam o
servico interno ou o funcionamento de tribunais, Assembleias legislativas, corporagdes,
fundacdes, instituicdes civis” (GUIMARAES, 2007).

Quando bem entendido o significado de organizagdo, o profissional cria um
conjunto de procedimentos que o torna eficiente e eficaz, onde ser eficiente é fazer certo as
coisas, enquanto ser eficaz é fazer as coisas certas. Dessa forma, em toda intervengéo, as
mudangas sO serdo permanentes, profundas, bem sucedidas, se atingirem a cultura da
organizacdo. A cultura compreende um conjunto de propriedades do ambiente de trabalho,
percebidas pelos empregados, constituindo-se numa das forcas importantes que influenciam o

comportamento.
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Segundo Taylor (2006, p.87), “o maior objetivo duma boa organizacdo € o
aperfeicoamento de seus homens de primeira ordem; e sob direcdo racional, 0 melhor homem
atingira o mais alto posto, de modo mais seguro e rapido que em qualquer outra distingao”.

Em consequéncia, hd a caracterizacdo da estrutura formal, que rege em qualquer
orgdo executivo, legislativo ou judiciario, delineando uma organizagdo interna, garantindo a
agilidade das acBes dentro das organizacGes, sendo responsavel pelos manuais internos de
acOes que regulamentam os procedimentos individuais de cada servidor.

A fungdo “organizacao” integra a lista das “bdasicas” para o trabalho de qualquer
administrador, sendo tema obrigatério em qualquer abordagem teérica, dando origem ao
regimento interno, que por definigdo, consiste no ato administrativo que disciplina o
funcionamento. (LERNER, 1979), possuindo assim a funcdo de organizacdo. Dessa forma,
em qualquer unidade/entidade, deve ser observada a existéncia do regimento/estatuto
adequado, onde a definicdo de autoridade e consequentes responsabilidades satisfacam
plenamente as necessidades da organizacdo, claramente determinados e considerem as
funcBes de todos os setores do 6rgao/entidade.

A organizacdo da empresa e a ordenacdo e o0 agrupamento de atividades e recursos,
visando ao alcance dos objetivos e resultados estabelecidos, é uma das funcbes da
administracdo exercidas pelos executivos das empresas, além do planejamento, direcdo e
controle.

Organizar € conceber e implantar estruturas e meios apropriados para atingir certo
objetivo, enquanto que administrar seria fazer funcionar tais estruturas e meios. Assim a
organizacéo deve ser considerada como um dos elementos constitutivos da administracdo. E
prever ao invés de tomar medidas imediatas e improvisadas, encarando o problema da
organizacdo de operagdes, gerando demanda para a solucdo na qual estratégias devam ser
adotadas.

A técnica de organizacdo tem por fim a definicdo clara de responsabilidades e
relagbes funcionais entre as diversas unidades, de modo a evitar: confusdo, duplicacdo e
omissdes; e ordenar estas relacdes de maneira I6gica, de forma que: os niveis de supervisao
sejam observados; as funcOes interdependentes sejam coordenadas (em outras palavras, se
entrosem harmonicamente) e 0s processamentos e rotinas sejam simples e diretos.

Diante do exposto, chegou-se ao seguinte questionamento: como € utilizado o
regimento interno na Secretaria de Estado de Comunicacdo do Estado do Maranhéo
(SECOM-MA), enquanto instrumento do controle interno administrativo, tendo a

organizacdo, sistema e metodos (OSM) como base de procedimentos?
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De acordo com esta problemaética, o presente trabalho tem como objetivo identificar
0 uso do regimento enquanto forma de controle interno administrativo. Com vistas a levantar
subsidios para fundamentar a pesquisa e consequentemente o alcance dos objetivos propostos,
sendo eles: verificar os procedimentos estabelecidos na SECOM-MA, conhecer a percepc¢ao
dos servidores sobre os procedimentos legitimados, investigar os beneficios do Regimento
Interno no 6rgédo publico em questéo.

Para atender a estes propositos, o trabalho esta estruturado da seguinte forma:
Primeiramente, foi feito o capitulo introdutério, onde se encontra a problematica, o objetivo e
a relevancia do estudo. Em seguida, foi realizado o referencial teérico, onde foi abordado
sobre a temética do estudo. No terceiro capitulo foi abordado a metodologia, descrevendo o
tipo da pesquisa, fonte da pesquisa, descricdo do método e procedimentos realizados. No
quarto capitulo, foi apresentado os resultados da pesquisa e respectivamente, foram feitas as
discussOes destas. E por fim, as conclusdes do estudo, abordando as principais contribui¢oes

desse e sugestdes para pesquisas futuras.
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2 ORGANIZACAO, SISTEMAS E METODOS (OSM)

A definicdo exata do significado de organizacdo de acordo com o dicionario Aurélio
é. ato ou efeito de organizar (se), (FERREIRA, 2001). J& a etimologia distingue a raiz
organizar acrescido do sufixo — cdo (aumentativo). A origem do latim “organizo” — significa
“Orgao” e “dispor de forma a tornar apto a vida, dotar de uma estrutura”. Do grego “organon”,
organizacdo significa instrumento, utensilio.

Derivada do verbo organizar, que segundo Ferreira (2001, p.498), significa
“estabelecer as bases de; Dar as partes de (um corpo) a disposicao necessaria para as fungoes
a que ele se destina; Constituir-se definitivamente”. Depara-se com a expresséo que constitui
parte do contetdo da Administracdo: Organizacgdo, Sistema e Métodos

Segundo Lerner (1979), o termo “organizagdo” frequentemente tem sido empregado
como sinénimo de arrumacdo, ordenacdo, eficiéncia etc., porém, no presente estudo,
organizacdo deve ser entendida ndo apenas como o quadro estrutural de cargos, definidos
pelos respectivos titulos, atribuicbes basicas, responsabilidades, relagdes formais e nivel de
autoridade, mas também como uma cultura que todos devem praticar da melhor forma
possivel.

Nestes termos, pode-se definir como funcdo basica da organizacdo o estudo
cuidadoso da estrutura organizacional da empresa para que esta seja bem definida e possa
atender as necessidades reais e 0s objetivos estabelecidos de forma integrada com a
organizacdo informal e a nova estrutura de programas participativos renovadores e
inovadores.

De forma mais abrangente, Sobral e Peci (2008, p.165) definem organiza¢do como a
etapa do processo administrativo que agrupa e estrutura 0S recursos organizacionais e
estabelece mecanismos de comunicacdo e coordenacdo entre seus membros de forma a
permitir que se alcancem os objetivos estabelecidos de forma eficiente.

Em Administragdo, organizagdo tem sempre e necessariamente dois sentidos. O
primeiro sentido diz respeito a combinagdo de esforgos individuais que tem por finalidade
realizar propositos coletivos. Exemplo: empresas, associacdes, 6rgdos do governo, ou seja,
qualquer entidade publica ou privada, ou seja, a organizacdo em uma empresa determina o
que fara cada integrante para alcancar o objetivo coletivo, do grupo.

De acordo com Pfinner e Sherwood (apud CURY, 2007), a organizagdo € um tipo de
associacdo em que pessoas se dedicam a tarefas complexas e estéo entre si relacionadas por

um consciente e sistematico estabelecimento e consecucéo de objetivos, mutuamente aceitos.
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O segundo sentido tem a ver com um conjunto bem determinado de procedimentos,
divididos e sequenciados, necessarios para se realizar um trabalho. Como exemplo tem-se o
regimento interno, que constitui o foco do nosso trabalho, buscando a verificacdo do seu uso
enguanto forma de controle interno administrativo.

A organizacdo é uma das fungdes especializadas da administracdo e uma das
principais responsaveis pela modelagem da empresa, envolvendo assim a institucionalizacéo
de uma infraestrutura compativel com os propdsitos do empreendimento. Assim, €
fundamental que se defina sua area de abrangéncia, suas atribuicdes e responsabilidades, sua
estrutura organica e seus recursos, porque desse posicionamento politico dependera o
funcionamento do 6rgao.

Tadeu Cruz (2002, p. 84) nos diz que “a estrutura funcional retrata a organizagio
como um conjunto de fungdes que podem, ou ndo, estar inter-relacionadas através das
atividades que componham um processo”.

Na estrutura funcional, a autoridade passa pelos niveis de gerenciamento para ser
compartilhada entre as funcgdes técnicas e administrativas, as quais se baseiam num conjunto
de tarefas comuns a todas as funcdes.

Assim, organizacdo € um sistema planejado de esforco cooperativo no qual cada
participante tem um papel definido a desempenhar deveres e tarefas a executar. Esse conceito,
contudo, compreende somente um aspecto da organizacgdo, isto &, aquele ao qual se deu
estrutura formal, envolvendo, portanto, os aspectos planejados da organizacéo. Esse angulo ou
aspecto formal da organizacdo abrange problemas de estruturas, normas, metodos e processos
de trabalho, como concebidos pelos criadores da organizagéo.

Outro angulo é denominado como organizacdo informal, que envolve o padrdo de
comportamento adotado — maneira pela qual os membros da organizagcdo realmente se
comportam — a medida que esses padrdes ndo coincidam com o plano formal. Segundo
Chester Barnard, a organizacdo formal é um sistema de atividades ou de forgas, de duas ou
mais pessoas, conscientemente coordenadas, enquanto a organizacéo informal é um agregado
de contatos e interag0es pessoais e 0s agrupamentos de pessoas associadas (CURY, 2007).

Diante do exposto, a distingdo que geralmente se faz entre uma organizacao formal e
informal é que, enquanto a primeira € uma organizacdo planejada, a segunda constitui o
resultado da interacdo espontanea dos membros da organizacgdo, o impacto das personalidades
dos atores sobre os papeis que Ihes foram destinados. Portanto ndo existe organizagdo formal
sem sua informal contrapartida, pois o plano administrativo formal ndo pode nunca refletir,

adequada ou completamente, a organizacdo concreta a qual se refere, pela razéo 6bvia de que
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nenhum plano abstrato pode — ou deve, se pretender ser eficiente — descrever exaustivamente
uma totalidade empirica.

No entender de Katz e Kahn, a organizacdo como sistema tem uma producdo, um
resultado, um produto, mas este, no entanto, ndo é necessariamente idéntico as finalidades
individuais dos membros dos grupos (CURY, 2007).

O modelo tebrico para a compreensdo da organizagdo € um sistema de energia
insumo-produto, no qual o retorno da energia do produto reativa o sistema. Portanto, a
interdependéncia da organizagdo (microssistema) do meio social em que se integra
(macrossistema) € o fundamento basico do moderno enfoque das organizagdes como sistemas
abertos. Atualmente, quando cada vez mais as organizagOes precisam estar atentas para o
cenario internacional e nacional, as grandes decis@es da politica internacional ou as mudancas
nas diretrizes governamentais sao fontes poderosas que indicam quase sempre a necessidade
de mudancas e adaptagdes internas.

Finalmente, Chris Argyris (apud CURY, 2007, p.45) cita de maneira bem clara:

Comecamos por definir a organizacdo como um sistema aberto e dindmico, em
outras palavras, trata-se de uma entidade caracterizada por um continuo processo de
insumo, transformacdo e produto. O insumo organizacional inclui individuos,
matérias-primas e energia. O produto organizacional surge tipicamente na forma de
mercadorias e servigos, embora possa consistir de recompensas psicoldgicas para 0s
membros da instituicdo. A abertura da organizagdo, como sistema significa que ela
esta eternamente dependente de seu meio ambiente para a colocacdo de seus
produtos e servicos e para a obtencdo dos necesséarios insumos que ativam 0s
processos organizacionais de transformacdo, mantendo em existéncia a entidade.

Os principios basicos da organizacdo, de acordo com Harry Miller (apud
D’ASCENCAO, 2010, p.162) séo:

A organizacdo deve ser estruturada segundo seus objetivos e ndo em fungdo das
pessoas ou grupos que a integram; as funcbes devem ser distribuidas de forma a
assegurar equilibrio na organizacdo e a evitar: Duplicidade; omissdo de funcGes
essenciais; supervalorizacdo de funcBes secundarias, deve-se definir a competéncia
de cada chefe de maneira a facilitar a solugdo rapida dos problemas urgentes;
delegacédo de responsabilidade deve ser acompanhada da autoridade necessaria para
cumpri-la; a autoridade deve ser delegada de forma a que possa exercer-se no local
de operacéo, e de forma que se possam, sempre que necessario, coordenar e resolver
os problemas nos niveis inferiores da organizagdo; a estrutura da organizagdo deve
ser de molde a permitir a maxima liberdade de acéo a cada chefe, dentro dos limites
de autoridade de cada um; sempre que possivel, devem separar-se as funcoes de
linha das funcBes auxiliares ou de assessoramento; a estrutura da organizacdo deve
ser suficientemente flexivel para permitir adaptacdes e condigdes novas. Nos
projetos de organizacdo deve-se prever a possibilidade de expansao ou reducdo; cada
chefe deve ter um limite méximo de subordinados diretos. A maioria dos técnicos
estipula em sete este limite; todo empregado deve saber quem é seu chefe e quais
sdo seus subordinados; nenhum empregado deve estar subordinado a mais de um
chefe. Este principio e tdo simples e ébvio que parece ser indtil frisa-lo, mas é um
dos que se violam com mais frequéncia; devem limitar-se os niveis hierarquicos,
pois quanto mais numerosos sao estes, maior € a cadeia de comando e
consequentemente, a burocracia e a demora no cumprimento das ordens dadas.
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Introduzindo o conceito de sistema, conceitua-se organiza¢do como “o conjunto de
pessoas que, sistematica e conscientemente, combinam seus esforcos individuais para a
concretiza¢do de uma tarefa comum” (GENARI apud CURY, 2007).

Na discussdo de problemas empresariais atuais, Lerner (1979, p.55) cita que a
palavra sistema vem sendo mencionadas com muita frequéncia, de tal forma que
pesquisadores estdo estudando sistemas, analistas veem as organizagdes como sistema, e
aumenta gradativamente a instituicdo de 6rgdos e companhias sob o enfoque sistémico.
Assim, definir sistema do ponto de vista da administragdo de empresa “é um conjunto de
atividades interligadas de forma que todas estejam numa relacdo direta, de maneira a
possibilitar que determinados objetivos sejam alcangados™.

O termo Método, refere-se “a economia de esforgos, tempo e movimentos por meio
da simplificacdo do trabalho, tendo, como resultados diretos, 0 aumento da produtividade e a
diminuigdo das despesas”. (CHINELATO, 2000, p.96).

Deve-se considerar na area de métodos o conjunto de atividades ndo-alocaveis em
organizacdo e sistemas e que regularmente sdo apresentados sob o titulo de racionalizacdo ou
simplificacdo de trabalhos com inclusdo de abordagem quanto a aspectos de meio ambiente.

Nesses termos, esta area tera como fungdes basicas a introducdo de métodos de
trabalno mais eficazes de tal forma a possibilitar um bom nivel de produtividade e
minimizacdo de ociosidade, ao menor custo possivel; a analise e controle das maquinas e
equipamentos de escritorio, dos sistemas de arquivamento, dos sistemas de layout ou arranjo
fisico de escritorio, dos formularios e da carga de trabalho dos funcionarios, proporcionando
melhores resultados com pessoal, obtidos por uma racional distribuicdo das tarefas, pela
atribuicdo de carga suficiente e funcionarios parcialmente ocupados, com maquinas e
equipamentos de escritério eficazes e adequados as necessidades operacionais e pela
eliminacdo de atividades desnecessarias.

Proporcionam melhores resultados tambem com material de escritorio, que pode ser
obtidos por padronizagdo de impressos, controle de extracdo de copias, duplicacdo de
documentos e controle sobre requisicdes e consumo. Outros resultados positivos aparecem,
devido a melhor distribuicdo de espaco, de moveis de escritorio e pessoas e respectiva
adequacao ao fluxo de informacdes e pela adocéo de eficazes técnicas de arquivamento. Pode-
se citar a melhoria do tempo, pelo atendimento a prazos como consequéncias da aplicacéo de
métodos racionais de trabalho, acompanhado de inovagdes no campo de automagdo e
informatizacdo empresarial, objetivando o méximo de racionalidade e competitividade a

niveis de indices nacionais e internacionais.
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As vantagens para a criagdo ou ndo de um ou mais 6rgéos especializados de OSM na
empresa, segundo Lerner (1991), sdo: por uma questdo de ldgica, em principio, uma das
principais vantagens que um ou mais especialistas terdo sobre qualquer outro profissional na
realizacdo de estudos de organizacao, sistemas e métodos e a possibilidade de dedicacao total
a tais responsabilidades. Uma vantagem adicional, considerando condigdes corretas e
adequadas de trabalho seria imparcialidade e acesso livre a qualquer setor da empresa;
constitui também vantagem poder apresentar um novo ponto de vista sobre conceitos e
decisbes antigas, pelo conhecimento de novas técnicas e outras experiéncias; pode incluir
ainda, a utilidade em treinamento e educagéo, em funcdo da competéncia para difundir uma
visdo global da empresa, num tempo relativamente curto e a captacdo de técnicas de analise e
solucdo de problemas, condic¢des indispensaveis para o sucesso de qualquer executivo.

E valido considerar também, segundo o autor, a missdo doutrinadora sistematica, que
¢ caracterizada nos contatos diarios com os mais variados setores da empresa, realizados
criteriosamente durante a preparacdo de seus estudos. Sdo mensagens de racionalizagéo,
simplificacdo, positividade, eficicia etc.; a participacdo no aprendizado e préatica por parte de
todos os funcionarios, a qualquer momento, em todos os lugares das empresas.

Assim, a criacdo especifica deste 6rgdo somente deve ser efetivada quando a direcao
da empresa esta efetivamente convencida da necessidade desta nova atividade, pelo fator
custo-beneficio, mesmo quando a conveniéncia disto for por tempo determinado; quando a
direcdo confia na equipe que realizard o trabalho, por capacidade comprovada; quando a
direcdo propde-se a dar autoridade necessaria para a atuacdo do 6rgéo e a cobertura requerida
por ocasido de sua atividade normal. Esta autoridade somente deve ser funcional (apoio) e
apenas para ajudar a populacdo a ser dotada de conhecimentos globais, genéricos e
polivalentes, além das especialidades individuais e por cargo; quando tem verba, sem abrir
mé&o da administracdo participativa.

A ndo existéncia do 6rgdo, o que sempre foi realidade em mais de um milh&o de
micro, pequenas e medias empresas brasileiras, ndo preocupa, na medida em que for aplicada
a administracdo participativa via programas participativos educados

Outro fator importante a relatar é que a organizagdo, sistema e métodos, passa por
toda a empresa, por todos os setores, influenciando a todas as pessoas. E para que essa
ferramenta da administracdo funcione em perfeita harmonia, € importante que a comunicagéo
interna funcione, para que ndo haja falha na comunicacdo entre a porcdo estratégica da
empresa, a parte tatica e os operacionais, deixando sempre clara a mensagem original e

constituindo a base de apoio para a OSM dentro da empresa.
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Segundo Hall (2004, p.171)

0 processo de comunicagdo nas organizagbes €& complexo por causa das
idiossincrasias, vieses e habilidades individuais e de caracteristicas organizacionais,
como hierarquia ou especializacdo. Apesar disso, as comunicagdes no interior das
organizagfes sdo fundamentais para os demais processos de poder, lideranca e
tomada de decisoes.

Rocha (1981, p. 158) ressalta que

Nenhum agrupamento humano apresenta condi¢Bes de existir nos dias atuais, sem
que suas leis sejam bem definidas, do mesmo modo que seus objetivos e suas
obrigacdes e, logicamente sem divulga-los entre os membros do seu grupo. Claro
estd que da boa elaboracdo destes regulamentos e de sua eficiente divulgagéo e
respectivo controle dependerd, em grande parte, o sucesso do grupo nos seus
objetivos fixados.

O mesmo autor supracitado relata ainda que

[...] Manual de organizagdo ou regimento interno tem como fungdo apresentar a
estrutura formal de uma empresa, tal como delineada no Regulamento da Instituicéo,
por meio da definicdo clara, racional e objetiva de autoridade, responsabilidade,
atividades fins e meio, assim como as relagbes criadas, de modo a coordenar 0s
esforcos das pessoas para que os objetivos comuns sejam atingidos (ROCHA, 1981,
p.159).

3

O Manual de Organiza¢ao ¢ abordado como “um guia de estrutura da empresa”.
Quando existe um manual bem elaborado, cada qual fica sabendo com exatiddo quais séo as
responsabilidades do respectivo cargo e as devidas relagdes como o0s demais elementos da
organizacdo. Torna-se possivel evitar conflitos de jurisdicdo e a sobreposicao de autoridade.
Além disso, indica claramente quem esta investido de poder para aprovar, assim como 0S

graus de autoridade atribuidos a cada escaldo. (DALE apud LERNER, 1991).

2.1 A funcédo de organizacao e métodos

A funcdo de organizacdo e métodos, assim, tem como objetivo final a renovacéo
organizacional, através da manipulacdo da empresa como um sistema social, aberto, em
permanente sintonia com as demandas de seu ambiente, externo e/ou interno.

Este enfoque sofreu influencia da obra de Steiner e Miner (apud CURY, 2007), onde
esses autores relacionando ambiente e mudanca organizacional, concluiram, entre outras
consideracdes, que uma organizagdo ndo funciona em apenas um, mas em diversificados
ambientes, assim como as forgas dos ambientes podem afetar muitas partes diferentes de uma

empresa e que as respostas de uma organizagdo as mudangas nem sempre sao Obvias.
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A funcdo de organizacdo e métodos tem graves responsabilidades quanto a
efetividade de uma organizacdo em larga escala, desde que, e 6bvio, assim seja entendido seu
papel pelos articuladores da organizacdo. De plano, € fundamental que se defina sua area de
abrangéncia, suas atribuicdes e responsabilidades, sua estrutura organica e Seus recursos,
porque, manifestamente, desse posicionamento politico dependera o funcionamento do 6rgédo
de organizacdo e métodos e seus resultados.

Para que a funcdo de organizacdo e métodos possa atingir sua efetividade, é
fundamental sua institucionalizacdo, dentro da empresa, de forma que ela tenha condicdes de
atuar nos trés cenarios que compbe uma organizacdo complexa: o institucional, o dos
processos organizacionais e 0 dos processos e métodos de trabalho. Partindo da cupula para a
base da organizacdo, destaca-se a andlise administrativa como metodologia de trabalho, ao
lado dos trés cenarios e de seus principais indicadores (LERNER, 1991).

Pesquisando modelos existentes, nas empresas e na literatura especializada, historica
e tradicionalmente, tem-se colocado o 6rgdo de organizacdo e métodos como staff e na linha,
geralmente, vinculado a cupula da organizacdo, ndo pelo reconhecimento de seu papel, mas
por um habito organizacional, j& que essa unidade de organizacdo e métodos tem exercido
mais tarefas auxiliares. Outras vezes a area de organizacdo e métodos se junta a de sistemas,
compondo uma assessoria de sistemas e métodos, nem sempre com bons resultados, pela
disparidade de enfoque entre os profissionais envolvidos e pela diversidade de cenérios de
atuacdo e de conhecimentos técnicos exigidos de um e de outro, com prejuizo para
organizacdo e métodos, em virtude do endeusamento do computador, como um valor de
modernidade, dificilmente questionavel na ambiéncia de nossas organizagdes (CURY, 2007).

Finalmente em outras organizacgdes, talvez a maioria, € comum encontrar o analista
de organizacdo e métodos espalhados pelos diversos 6rgdos, das mais variadas naturezas
(recursos humanos, suprimentos, servicos gerais etc.) sem vinculagdo a um 6rgdo central,
normatizador, avaliador de atuacdo dos profissionais, portanto, sem coordenacdo, sem
padronizacdo, ao passo que o 6rgdo de processamento de dados, quase sempre no nivel
setorial, é estruturado como departamento ou centro, subordinado a clpula da organizago.

Outra dificuldade enfrentada pelo analista de organizacdo e métodos é a crenca de
que o gerente principal de uma area setorial qualquer, por exemplo: financas, marketing,
Servigos gerais etc., € o Unico responsavel pelas mudancas realizadas nos 6rgédos componentes
de sua estrutura interna, impedindo assim, um 6rgdo de organizacdo e métodos mais efetivo e
mais atuante. Logicamente, a responsabilidade final pelas modificagdes, mormente as

institucionais, ndo se insere na area de eficicia dos executivos setoriais, mas na dos
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administradores estratégicos, tornado indcuo o pensamento tradicional, ainda encontrado em
nas organizagdes (LERNER, 1991).

2.2 Atuacdo do analista de organizagdo e métodos

Evidentemente, um moderno analista organizacional, numa organizacdo complexa,
podera manipular indicadores tanto no cenario institucional como dos cenarios dos processos
organizacionais e do de processos e métodos de trabalho, ndo sendo dificil, inferir a
existéncia, na passagem de um cenario para o outro, de transicdo, onde o profissional devera
ter grande flexibilidade para um bom desempenho. Exemplificando, a definicdo da estrutura
organizacional depende da fixacdo da estratégia da empresa, pressupondo-se familiaridade
com conhecimentos de departamentalizacdo, niveis administrativos etc., parte dos processos
organizacionais.

Resumidamente, pode-se considerar que, para atender sua area de eficécia, o analista
organizacional, individualmente ou em equipe multidisciplinar, devera atuar de inicio, junto a
cUpula da organizacdo, portanto no cenario institucional, no intuito de ajudar o
empreendimento a responder tempestivamente aos impactos ambientais, definindo suas
politicas e estratégias, com ldgica de sistema aberto, consciente de que as demandas
ambientais, com suas incertezas, condicionam os modelos organizacionais (CURY, 2007).

Neste cendrio institucional, portanto, com o aval e o apoio da administracdo
estratégica, podendo ou ndo, conforme o caso, contar com a participacdo de geréncias
setoriais, como funcdo da equipe de analistas administrativos, tem-se a identificagéo,
manipulacdo, diagnostico e proposta de reformulacéo, dos elementos-chave que determinam
respostas aos impactos ambientais, com énfase na filosofia e estilo administrativo, ao tamanho
da organizacéo, ao ciclo de vida da organizagéo e a lucratividade.

As areas de politicas e estratégias compreendem principalmente a estrutura
organizacional, as linhas de produto, 0s servicos a comunidade e 0S processos
organizacionais, tendo as forgas-chave no ambiente externo, os fatores tecnoldgicos, as forgas
econdmicas, as liderangas politicas e os valores sociais. Como forcas-chave do ambiente
interno destacam-se as atividades dos administradores, a capacidade dos empregados, a
eficiéncia das operacdes, a estrutura organizacional, 0s processos organizacionais e a cultura
organizacional (LERNER, 1991).

Finalmente, no cenario dos processos e métodos de trabalho, e atribuicdo do

analista/equipe, com o aval das gerencias dos orgaos envolvidos e a exaustiva participacao
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dos usuarios executantes dos trabalhos, a identificacdo, o levantamento, a analise e se for o
caso, a racionalizacdo e implantacdo de processos e métodos de trabalho aperfeicoados,
mecanizados ou ndo, envolvendo, isolada e/ou concorrente, a analise funcional do trabalho, os
graficos de processamento das rotinas, as comunicacdes administrativas, principalmente os
instrumentos normativos, como manuais, regulamentos, regimentos internos, o0
desenvolvimento de projetos de layout, a analise da distribuicdo do trabalho, a analise,
delineamento e racionalizacdo de formularios, os estudos de tempos e movimentos e as

aplicacdes de informatica nas diversas solucdes.

Para poder exercer em sua plenitude suas atribuicbes, o analista de organizacdo e
métodos deve dominar a metodologia prépria de trabalho, apreendida e aprimorada, ao longo
de sua vida profissional, associada a uma grande sensibilidade situacional, que Ihe permita
efetivar consistentes diagnosticos situacionais, identificando os problemas e suas causas,
envolvendo positivamente o usuario e possibilitando a projetacdo de solucdes indispensaveis
a renovacéo organizacional. (LERNER, 1991).

Em virtude desse panorama, o analista de organizacdo e métodos das grandes
corporagdes, pode compor uma carreira especifica com dois ou trés cargos distintos, embora
inter-relacionados, dependendo da importancia atribuida a funcdo de organizacdo e métodos,
em virtude da complexidade da empresa, seus recursos, natureza do trabalho, particularidades
de seus ambientes e outros fatores.

Em consequéncia, um analista de organizacdo e métodos deve possuir curso superior
de graduacdo em administracdo, cursos de extensdo universitaria, como mestrado e doutorado
em administracdo e em organizacdo e métodos, se existente; variada experiéncia profissional
no campo de administracdo, com foco em organizacdo e métodos em particular, além de
cursos de especializacdo em diferentes areas ndo sé de administracdo como também na de
ciéncias do comportamento e finalmente, como recurso complementar, a formacdo em
sistema de informagéo (CURY, 2007).

2.3 A cultura da organizagédo
A cultura compreende, além das normas formais, também o conjunto de regras néo

escritas, que condicionam as atitudes tomadas pelas pessoas dentro da organizacgdo; por esse

motivo, o processo de mudanca e muito dificil, exigindo cuidado e tempo. Para se obter uma
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mudanga duradoura, ndo se tenta mudar as pessoas, mas as restricdes organizacionais que
operam sobre elas (GIBSON et al. apud CURY, 2007).

A cultura da organizacao envolve um conjunto de pressupostos psicossociais, como
normas, valores, recompensas e poder, sendo atributo intrinseco a organizacao.

As normas sdo padrdes ou regras de conduta nos quais 0os membros da organizagao
se enquadram. A norma é um padrdo que as pessoas obedecem sem levar em conta o lado
bom ou mau. As normas podem ser explicitas e as pessoas a elas se adequam
conscientemente. EX.: manuais, estatutos, regulamentos etc. E podem ser implicitas, como
aquelas regras de conduta as quais as pessoas se conformam, mas ndo tem consciéncia. Elas
governam mais 0 comportamento das pessoas na organizacao.

Quanto mais conformidade existir entre os dois tipos de normas, tanto mais
desenvolvida e eficaz sera uma organizacdo. Portanto, uma organizacdo saudavel devera ter o
maior numero possivel de normas explicitas. Ao contrario, uma organizagdo ineficiente,
altamente burocratica, possui muito maior numero de normas implicitas. Este ponto é
importante, porque as pessoas fazem o que sentem em termos de engajamento e se engajam
em termos daquilo a que sdo chamadas a tomar parte quando das decisdes. Para que 0s
sistemas se coadunem com o comportamento das pessoas ou grupos é preciso, portanto, que
elas participem ativamente das mudancas processadas.

Dessa forma, ao se fazer um diagndéstico organizacional, é fundamental identificar as
normas em que as pessoas se enquadram, separar aquelas que elas consideram eficazes (e se
conformam) daquelas julgadas ineficazes (e que ddo pouco moral, pouca integracao), devendo
estas Ultimas serem modificadas.

Assim, assevera Fayol (1990), que constituido o corpo social, € preciso fazé-lo
funcionar: eis a missdo do comando. O papel do diagndstico, portanto é estudar e entender

essas normas, para modifica-las.

2.4 Manual de organizacao

O desenvolvimento da empresa e, consequentemente, o aumento de sua
complexidade e especializacdo tornam indispensavel sua organizacdo planejada. Decorre
dessa necessidade determinada sistematizacéo, que é essencial quando se deseja trabalhar de

maneira eficiente, eficaz e efetiva.
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Essa sistematizacdo deve ser simples e pratica para ser eficiente. Quando apresentado
sob forma de relatorio, € denominada manual de funcbes ou, mais comumente, manual de
organizacao.

Manual de organizacdo é o relatério formal das atividades e do respectivo
organograma da empresa, mostrando a todos os funcionérios que possuem cargo de chefia,
qual sua participacdo no conjunto de atividades da empresa. Porém, é necessario frisar que um
manual de organizacdo nao deve ter carater estatico. Pelo contrario, deve ser dindmico e
espelhar com fidelidade a situacdo de toda a empresa (CURY, 2007).

Isso significa que as modificacdes na estrutura organizacional da empresa, apds sua
elaboracdo, devem conduzir a uma atualizacdo do manual, pois ela é decorréncia natural do
processo continuo de desenvolvimento que caracteriza a empresa. Portanto, 0 manual deve
adaptar-se a qualquer alteracdo ocorrida.

Um manual de organizagdo pode ser constituido pelas consideragdes gerais, em que
sd0 apresentados 0s aspectos tedricos que envolvem sua elaboragdo, bem como varias
consideracBes sobre a empresa; pelas fichas de funcdes em que se estabelecem a posicdo
hierarquica de casa unidade organizacional, sua finalidade e suas atribuicbes especificas.
Claro que esta ndo se limita a tarefas executadas, diretamente pelo chefe da unidade
organizacional, estabelece-se também, funcbGes da prépria unidade indicadas como de
responsabilidade do seu chefe e que podem ser delegadas a seus subordinados; quadro de
competéncia em que sdo estabelecidos os niveis de autoridade e responsabilidade dos titulares
dos cargos que compde a estrutura organizacional da empresa;, 0s comités em que se
estabelecem sua finalidade, seus membros e a periodicidade das reunides; a relacdo de
titulares, centros de custos e siglas em que séo listados as varias unidades organizacionais, seu
centro de custos, bem como as respectivas siglas e titulares atuais, visando facilitar a
comunicagdo; 0s organogramas e a representacdo grafica de alguns aspectos da estrutura
organizacional da empresa, ficando claramente evidenciadas as diversas unidades
organizacionais competentes e sua posigao relativa e suas ligagdes (LERNER, 1991).

Dessa forma, entende-se manual como todo e qualquer conjunto de normas,
procedimentos, fungdes, atividades, politicas, objetivos, instrugdes e orientacfes que devem
ser obedecidos e cumpridos pelos executivos e funcionarios da empresa, bem como a forma
como estes devem ser executados, quer seja individualmente, quer seja em conjunto.

Tanto o analista quanto o usuario do sistema, ao verificarem o manual
administrativo, devem ter em mente quais Sao as principais vantagens e desvantagens em seu

uso.
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Principais vantagens do uso de manais administrativos, segundo Saroka e Gaitan
(apud OLIVEIRA, 2002):

Correspondem a uma importante e constante fonte de informacgdes sobre os
trabalhos na empresa; Facilitam o processo de efetivar normas, procedimentos e
funcGes administrativas; Ajudam a fixar critérios e padroes, bem como uniformizam
a terminologia técnica basica do processo administrativo. Com isso, possibilitam a
normatizacdo das atividades administrativas; Possibilitam adequacéo, coeréncia e
continuidade nas normas e nos procedimentos pelas varias unidades organizacionais
da empresa; Evitam discussoes e equivocos, muito frequentes na empresa em que
ndo se estabeleceu a versdo oficial sobre os temas suscetiveis do ponto de vista
conflitantes; Possibilitam treinamento aos novos e antigos funcionarios da empresa;
Possibilitam efetivo crescimento na eficiéncia e eficécia dos trabalhos realizados;
Representam um instrumento efetivo de consulta, orientacdo e treinamento na
empresa; Representam uma restricdo para a improvisagdo inadequada que aparece
na empresa nas mais variadas formas; Aprimoram o sistema de autoridade da
empresa, pois possibilitam melhor delegacdo mediante instru¢fes escritas,
proporcionando ao superior controlar apenas os fatos que saem da rotina normal, ou
seja, o controle por exce¢do; Representam um instrumento que pode elevar a moral
dos funcionarios, pois possibilita que os mesmos tenham melhor visdo de sua
representatividade na empresa; Representam um elemento importante de reviséo e
avaliagdo objetiva da pratica e dos processos institucionalizados; Aumentam a
predisposicdo do pessoal para assumir responsabilidades, uma vez que aquilo que
tem de ser feito esta claramente estabelecido por escrito; Representam um legado
histdrico da evolugdo administrativa da empresa.

Principais desvantagens do uso de manuais administrativos, conforme Saroka e
Gaitan (apud OLIVEIRA, 2002):

Constituem um ponto de partida, porém ndo a solugdo para todos os problemas
administrativos que possam ocorrer na empresa; Sua preparagao quando malfeita ou
pouco cuidadosa, traz paralelamente, sérios inconvenientes ao desenvolvimento
normal das operacdes pelas varias unidades organizacionais de empresa; O custo de
preparacdo e de atualizacdo pode ser elevado, dentro de uma relacdo de custos
versus beneficios identificados pela empresa; Quando ndo séo utilizados adequada e
permanentemente, perdem rapidamente sua validade; Sdo em geral pouco flexiveis;
Incluem somente os aspectos formais da empresa, deixando de lado os aspectos
informais, cuja vigéncia e importancia para o dia-a-dia da empresa sdo muito
grandes; Quando muito sintéticos, tornam-se pouco Uteis e por outro lado, quando
muito detalhados, correm o risco de se tornarem obsoletos diante de quaisquer
mudancgas pequenas; Diminuem a incidéncia do julgamento pessoal, tornando-se
muitas vezes, sem freio para a iniciativa e a criatividade individuais; Seu uso pode
ficar muito prejudicado e dificil devido a uma redacdo pouco clara, prolixa,
deficiente e inadequada.

Normalmente, os manuais de normas e procedimentos sdo mais numerosos, bem
como de utilizagdo mais acentuada na empresa. Tem com objetivo descrever as atividades que
envolvem as diversas unidades organizacionais da empresa, bem como detalhar como elas
devem ser desenvolvidas. Correspondem ao manual da parte dos métodos, dentro da atividade
de organizacéo e métodos.

O manual de normas e procedimentos tem as seguintes finalidades principais

segundo Cury (2007): veicular instrugdes corretas aos preparadores das informacdes para
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serem processadas por um centro de servico; proporcionar, por intermédio de uma de uma ou
mais unidades organizacionais, métodos que possibilitam a execucdo uniforme dos servicos;
atribuir as unidades organizacionais competéncia para definicdo das informacfes que sdo
incluidas no manual; coordenar as atividades das unidades organizacionais, permitindo a
consecucdo racional dos propositos da empresa.

Os elementos principais que fazem parte do manual de normas e procedimentos séo
as Normas, que sao as indicaces de quem executa ou pode executar os diversos trabalhos do
processo administrativo; os Procedimentos que sdo as indicacdes de como sdo executados 0s
trabalhos dentro do processo administrativo; os Formulérios que sdo as indicacdes dos
documentos que circulam no processo administrativo, bem como da forma de manipulacdo e
os Fluxogramas que sdo as indicacbes dos graficos representativos dos diversos
procedimentos descritos.

Para a elaboracdo de um manual administrativo, devem ser seguidas algumas fases,
que podem representar um procedimento basicamente padrdo (SAROKA; GAITAN apud
LERNER, 1979, p. 102): definicdo do objetivo do Manual; a escolha dos responsaveis pela
preparacdo; a andlise preliminar da empresa; o planejamento das atividades; o levantamento
de informacGes; a elaboracdo propriamente dita; a distribuicdo; a instrucdo aos usuarios e o
acompanhamento do uso.

Geralmente, as empresas ndo adotam uma politica de avaliar, periodicamente, seus
manuais. Objetivando facilitar a avaliacdo de um manual existente, é apresentada a seguir
uma lista de controle que ajuda a cumprir essa tarefa.

O que pensam os usuarios sobre o manual; O titulo do manual é adequado e claro
para suas finalidades; E de facil leitura (linguagem, referéncias, revisao); Com que
frequéncia é consultado; A encadernagdo € adequada? Ela permite leitura e insercéo
faceis dos materiais; Em que casos € consultado; Contém instrugdes para sua
utilizacdo; Estas sdo compreensiveis? Contém exemplos ilustrativos; Contém indice
tematico? Esta bem ordenado; Permite localizar, facilmente a informacao necessaria;
Que sistema de codificagdo de folha é utiliza; E o mais adequado; Os temas do
corpo principal foram distribuidos de acordo com uma ordem légica; As folhas séo
reimpressas; Existem ilustracdes, exemplos, modelos que facilitam a compreenséo;
Esta sempre atualizado? Qual o procedimento de atualizacdo adotado? Quem sdo 0s
responsaveis pela atualizacdo; A diagramacdo é boa? Foram observados aspectos
como: formato de tipos de impressdo adequados, espaco suficiente entre as linhas,
qualidade da impressdo; Foi prevista a inclusdo de um glossario com a definicdo
dos principais termos? O glossario é suficientemente amplo e claro; Foram
colocados nos apéndices aqueles assuntos cuja inclusdo no corpo principal
interrompe a fluidez da leitura; Foi previsto espaco em branco suficiente para
permitir a anexacdo de novos paragrafos; Existe nimero suficiente de exemplares;
Desde que o manual entrou em vigéncia, foram observadas mudangas positivas na
forma de execucdo das atividades; O contetido do manual fornece solugGes de todas
as situacBes que se apresentam, ou é necessario interpretar solugdes por analogia;

Suas dimensBes permitem facil manuseio e arquivamento comodo; As normas
recém-elaboradas sdo inseridas no manual com antecedéncia em relagdo a data de
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inicio de sua vigéncia; Com que antecedéncia; Qual o critério adotado para
diferenciar as normas recém-elaboradas daquelas que serdo substituidas; O que é
feito com as normas substituidas (SAROKA; GAITAN apud OLIVEIRA,

2002).

2.5 Controle e Avaliacéo

O papel desempenhado pela fungéo controle e avaliacdo para o analista de sistemas,
organizacdo e meétodos € basicamente acompanhar o desempenho dos sistemas de
informacgdes gerenciais, da estrutura organizacional e dos métodos, rotinas e procedimentos
administrativos, por meio da comparacdo entre as situacdes alcancadas e as previstas. Nesse
sentido a funcdo controle e avaliacdo é assegurar que o desempenho real possibilite o alcance
dos padrdes que foram anteriormente estabelecidos.

Segundo Djalma de Pinho Reboucas Oliveira (2002), controle ¢ uma funcdo do
processo administrativo que mediante a comparacdo com padrdes previamente estabelecidos,
procura medir e avaliar o desempenho e o resultado das agdes, com a finalidade de
realimentar os tomadores de decisbes, de forma que possam corrigir ou reforcar esse
desempenho ou interferir em fungdes dos processos administrativos, para assegurar que 0S
resultados satisfagcam aos desafios e aos objetivos estabelecidos.

Portanto, a atividade de controlar deve ser entendida como o processo de coletar e
retroalimentar informacdes sobre o desempenho, de maneira que 0s responsaveis pelas
tomadas de decisdes possam comparar os resultados realizados com os resultados planejados
e decidir o que fazer a respeito de distor¢fes ou problemas diagnosticados.

Por outro lado, assim como diferentes empresas tém de desenvolver distintos estilos
administrativos que melhor atendam a seu contexto, também os sistemas de controles devem

ser modelados para adequar-se a empresa a que devem servir.

2.6 Controle Interno Administrativo

Os sistemas de controles internos sdo bastante importantes para a administracdo das
organizacg0es, sendo estas entendidas como todos os tipos de entidades contabeis, com ou sem
fins lucrativos, do setor publico ou privado, de todos os portes e setores de atividades
(OLIVEIRA; PEREZ JR.; SILVA apud BERLATTO, 2009).

A expressédo controle interno pode ser compreendida como:
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a conjunc¢do de todos os procedimentos de controle exercidos de forma isolada ou
sistémica no &mbito de uma organizacdo, contrapondo-se ao termo controle externo.
Ja a conjuncdo controle interno passa a ideia de um conjunto ou parte de tais
procedimentos (CRUZ, GLOCK, 2007, p.12).

O mesmo autor complementa que ao conceito de controle interno adicionam-se outros
fatores que, somados, asseguram o funcionamento de uma organizacdo de forma confiavel e
eficiente.

Segundo os Critérios Gerais de Controle Interno na Administracdo Puablica
(TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO, 2009), controle interno, controles internos e sistema
ou estrutura de controle(s) interno(s) séo expressdes sinbnimas, utilizadas para referir-se ao
processo composto pelas regras de estrutura organizacional e pelo conjunto de politicas e
procedimentos adotados por uma organizacdo para a vigilancia, fiscalizacéo e verificacdo, que
permite prever, observar, dirigir ou governar 0s eventos que possam impactar na consecucao
de seus objetivos. E, pois, um processo organizacional de responsabilidade da propria gestao,
adotado com o intuito de assegurar uma razodvel margem de garantia de que os objetivos da
organizacdo sejam atingidos.

O controle interno administrativo implementado em um 6érgdo deve prioritariamente
ter carater preventivo, permanentemente estar voltados para a corre¢do de eventuais desvios
em relacdo aos parametros estabelecidos, prevalecer como instrumentos auxiliares de gestéo e
estar direcionado para o atendimento de todos os niveis hierarquicos da administracéo.

Neste contexto, 0 controle interno opera na organizacdo compreendendo o
planejamento e a orcamentagdo dos meios, a execugédo das atividades planejadas e a avaliacéo
periodica da atuacdo (FEU, 2003, p. 01).

O controle ¢ instrumento eficaz de gestdo e, portanto, deve estar presente em todas as
organizag0es, independente de seus objetivos, suas finalidades e/ou porte.

A forma como a Constituicdo Federal de 1988 dispds sobre os sistemas de controle
interno no setor pablico tem gerado, ao longo dos anos, certa confusdo em relacdo a
terminologia corrente sobre o assunto. Isso porque, nos artigos 31, 70 e 74 da CF/88, o
constituinte mais se limitou a tipificar as finalidades e as caracteristicas organicas do sistema
de controle interno e ndo apresentou (e nao deveria fazé-lo), o conceito dessa importante

atividade administrativa para a consecucao dos resultados de uma gestao.

Art. 31. A fiscalizagdo do Municipio serd exercida pelo Poder Legislativo
Municipal, mediante controle externo, e pelos sistemas de controle interno do Poder
Executivo Municipal, na forma da lei.

[.-]

Art. 70. A fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial
da Unido e das entidades da administracdo direta e indireta, quanto a legalidade,
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legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvenc@es e renudncia de receitas, sera
exercida pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo sistema de
controle interno de cada Poder.

[-]

Art. 74. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judicidrio manterdo, de forma
integrada, sistema de controle interno com a finalidade de:

I avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos
programas de governo e dos orcamentos da Uniéo;

Il comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos oérgdos e entidades da
administracdo federal, bem como da aplicacédo de recursos publicos por entidades de
direito privado;

Il exercer o controle das operacfes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres da Unido;

IV apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

Entretanto, as normas infraconstitucionais que tratam de controle interno, tais como
as leis 4.320/64, 8.666/93 e 10.180/01, a lei complementar 101/00 e o decreto-lei 200/67,
também néo deixam claro, como seria desejavel, que o conjunto de politicas e procedimentos
implementados por uma entidade com o intuito de auxiliar no alcance de seus objetivos ndo se
confundissem, apesar de homdénimos, com o controle interno referente ao poder de

autocontrole detido pela administracdo publica.

2.6.1 Finalidade do controle interno administrativo

A IN-SFC 1/2001 (Instrucdo Normativa N° 01, de 6/4/2001, da Secretaria Federal de
Controle Interno) declara que um dos objetivos fundamentais do Sistema de Controle Interno
do Poder Executivo Federal é a avaliacdo desses controles internos administrativos
implantados pelas unidades ou entidades sob exame. Todavia, para que isso efetivamente
ocorra, € necessario que se estabeleca, normativamente, os padrdes que serdo utilizados para

essa avaliacéo.

Um dos objetivos fundamentais do Sistema de Controle Interno do Poder com
Executivo Federal é a avaliagdo dos controles internos administrativos das unidades
ou entidades sob exame. Somente o conhecimento da estruturacdo, rotinas e
funcionamento desses controles, podem os Orgdos/Unidades de Controle Interno do
Poder Executivo Federal avaliar, com a devida seguranca, a gestdo examinada. (SFC
2001)

A IN-SFC 1/2001 indica, ainda, o objetivo geral e destaca alguns objetivos
especificos do controle interno administrativo, enumera seus principios e define-o como um
processo no qual “quanto maior for a adequacgédo dos controles internos administrativos menor

sera a vulnerabilidade aos riscos inerentes a gestdo propriamente dita”.
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O objetivo geral dos controles internos administrativos é evitar a ocorréncia de
impropriedades e irregularidades, por meio dos principios e instrumentos préprios,
destacando-se entre 0s objetivos especificos, a serem atingidos, a observancia das normas
legais, instru¢bes normativas, estatutos e regimentos; a garantia das informacdes contabeis,
financeiras, administrativas e operacionais, com exatiddo, confiabilidade, integridade e
oportunidade; a busca por evitar o cometimento de erros, desperdicios, abusos, praticas
antiecondmicas e fraudes; a oferta de informac6es oportunas e confidveis, inclusive de carater
administrativo/operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos; a guarda dos ativos
financeiros e fisicos quanto a sua boa e regular utilizacdo, assegurando a legitimidade do
passivo; permissdo para implementacdo de programas, projetos, atividades, sistemas e
operacdes, visando a eficacia, eficiéncia e economicidade na utilizacdo dos recursos; e
garantia a aderéncia das atividades junto as diretrizes, planos, normas e procedimentos da
unidade/entidade.

Nesse contexto, a eficacia dos controles internos administrativos esta diretamente
relacionada com a competéncia, formacdo profissional e integridade do pessoal. E
imprescindivel haver uma politica de pessoal que contemple a selecdo e treinamento de forma
criteriosa e sistematizada, buscando melhor rendimento e menores custos; o rodizio de
funcbes, com vistas a reduzir/eliminar possibilidades de fraudes; a obrigatoriedade de
funcionérios gozarem férias regularmente, como forma, inclusive, a evitar a dissimulacéo de
irregularidades.

A delegacdo de poderes e definicdo de responsabilidades, como competéncia,
conforme previsto em lei, sera utilizada como instrumento de descentralizagdo administrativa,
com vistas a assegurar maior rapidez e objetividade as decisGes. O ato de delegacdo devera
indicar, com precisdo, a autoridade delegante, delegada e o objeto da delegacdo. Assim sendo,
em qualquer unidade/entidade, devem ser observados a existéncia de regimento/estatuto e
organograma adequados, onde a definicdo de autoridade e consequentes responsabilidades
sejam claras e satisfagcam plenamente as necessidades da organizacdo; e manuais de
rotinas/procedimentos, claramente determinados, que considerem as funcOes de todos 0s
setores do drgdo/entidade.

A segregacdo de funcdes onde a estrutura das unidades/entidades deve prever a
separacdo entre as funcOes de autorizacdo/aprovacdo de operagcles, execucdo, controle e
contabilizacdo, de tal forma que nenhuma pessoa detenha competéncias e atribuigdes em
desacordo com este principio.
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A instrucdo devidamente formalizada para se atingir um grau de seguranga adequado
se torna indispensavel que para que as a¢des, procedimentos e instruces sejam disciplinados
e formalizados através de instrumentos eficazes e especificos, ou seja, claros e objetivos e
emitidos por autoridade competente;

Os controles sobre as transagcBes se tornam imprescindiveis ao estabelecer o
acompanhamento dos fatos contabeis, financeiros e operacionais, objetivando que sejam
efetuados mediante atos legitimos, relacionados com a finalidade da unidade/entidade e
autorizados por quem de direito; e

A aderéncia a diretrizes e normas legais, de maneira que o controle interno
administrativo assegure a observancia as diretrizes, planos, normas, leis, regulamentos e
procedimentos administrativos, e que os atos e fatos de gestdo sejam efetuados mediante atos

legitimos, relacionados com a finalidade da unidade/entidade.

2.6.1 Principios do controle interno administrativo

Os principios de controle interno administrativo constituem-se no conjunto de regras,
diretrizes e sistemas que visam atingir objetivos especificos, tais como a Relacdo
custo/beneficio que consiste na avaliacdo do custo de um controle em relagdo aos beneficios
que ele possa proporcionar; a qualificacdo adequada, treinamento e rodizio de funcionarios.

Conforme preceitua a Constituicdo Federal de 1988, eficiéncia, eficacia e
economicidade sdo valores que a Administragdo Publica deve observar na aplicacdo dos
recursos, tornando necesséaria a reformulacdo das atividades de Controle Interno.

Além dos principios constitucionais que regem a Administracdo Publica, existem
ainda os principios afetos ao Controle Interno, tais como o principio do interesse publico, da
economicidade, da celeridade, da razoabilidade, da proporcionalidade, e da probidade
administrativa.

O principio do Interesse Publico nada mais é do que a obrigatoriedade imposta ao
Administrador Publico de agir de forma a atender aos interesses da coletividade, "vedada a
renuncia total ou parcial de poderes ou competéncia, salvo autorizacdo em lei” (Lei n.°
9.784/99, inciso I, do artigo 2.9), ou seja, o interesse publico deve prevalecer sobre o privado,
pois a acdo e intervencao do Estado somente se justifica pela busca do interesse geral.

Economicidade é a capacidade de executar uma atividade ao menor custo possivel.
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Conforme conceitua Botelho (2007, p.41), o principio da economicidade visa "[...] a
reducdo de custos nos servicos publicos; é quando a Administracdo Publica adota
procedimentos para oferecer servicos publicos de qualidade por menor custo™.

O principio da celeridade, segundo Botelho (2007, p.42) “[...] trata-se da reducédo do
tempo nos procedimentos administrativos, tornando a administracdo mais &gil e eficiente em
decorréncia do tempo [...] evitando o travamento da maquina administrativa”.

Os Principios da Razoabilidade e da Proporcionalidade estdo implicitos na
Constituicdo Federal, vez que objetivam garantir a coeréncia e concordancia entre 0s meios e
os fins das atividades administrativas, e vedam restricbes excessivas, por parte da
Administracdo Pablica, que possam lesar os direitos fundamentais.

Como traduz Di Pietro (2006, p.95) acerca do principio da razoabilidade, “Trata-se de
principio aplicado ao Direito Administrativo como mais uma das tentativas de impor-se
limitacdes a discricionariedade administrativa, ampliando-se o &mbito de apreciacdo do ato
administrativo pelo Poder Judiciario”.

O principio da proporcionalidade, segundo Bandeira de Mello (2005, p.99), enuncia a
ideia de que: “[...] as competéncias administrativas s6 podem ser validamente exercidas na
extensdo e intensidade proporcionais ao que seja realmente demandado para cumprimento da
finalidade de interesse publico a que estdo atreladas”.

O principio da probidade administrativa esta relacionado ao principio da moralidade,
vez que impBe que o Administrador seja probo, honesto.

A observancia dos principios elencados nesta secdo ndo evitam a conduta desonesta
por parte de alguns Administradores, mas se obedecidos garantirio uma melhora na gestéo
dos recursos publicos.

Do entendimento de principios como pressupostos a serem observados no Controle
Interno, citam-se, ainda, relacdo custo x beneficio, vez que existem situacbes em que a
prestacdo de um servico ou aquisicdo de um produto pode ser mais custosa para
Administracdo Publica, mas a qualidade ou beneficios surtidos superam os de outros de custo
mais baixo; educagdo continuada, vez que a producdo de conhecimento é dindmica;
segregacdo de funcbes, pois ndo é conveniente que a pessoa que realiza as compras, efetue

também os pagamentos e exerca a funcao de controller.
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2.7 Regimento interno

O regimento interno € o documento que apresenta um conjunto de normas
estabelecidas para regulamentar a organizacdo e o funcionamento do 6rgao, detalhando os
diversos niveis hierarquicos, as respectivas competéncias das unidades existentes e 0s seus
relacionamentos internos e externos. Define, também, as competéncias dos titulares de cargos
de natureza especial e em comissdo, complementando os atos normativos que definiram a
estrutura administrativa, devendo ser aprovado pelo titular do 6rgdo e ser posto em vigor por
ato do governador.

Ferreira (2001, p.241) conceitua regimento como “1. ato, ou efeito ou modo de reger
ou dirigir; regime. 2. conjunto de normas que regem o funcionamento duma instituicdo. 3.
Corpo de tropas sob o comando de um coronel”.

Ndo é de modo diverso que, José Naufel, em Dicionério Juridico Brasileiro,
sentencia ser um “[...] conjunto de normas que regulam o funcionamento e o servigo interno
de camaras legislativas, tribunais ou 6rgdos da administracdo publica” (NAUFEL, 2002,
p223). Compreende-se assim, por se tratar de compilacdes de normas que visam disciplinar,
no interior de uma instituicdo, o seu funcionamento, seu modo de agir, estando afeto aqueles

que tomam parte nesta conjuntura.

2.7.1 Importancia do regimento interno

A elaboracdo do regimento interno € a atividade em que se pode explicitar a estrutura
administrativa, especificar todas as atividades funcionais e os limites das unidades organicas,
além de equilibrar essas atividades em um todo harmdnico, sem perder de vista que o
processo organizacional é sistémico e que em varios setores interagem visando a coeréncia e
a eficacia do conjunto.

O regimento interno € um importante instrumento para a consolidacéo da autogestéo,
de modo a regulamentar como se dara o funcionamento do 6rgdo, visando ao cumprimento de
sua funcdo publica regularmente instituida.

Toda organizacdo é influenciada pelos ambientes interno e externo, que sofrem
mudangas constantes e que podem afetar a dindmica organizacional. E importante ressaltar
que as alteracOes ocorridas na estrutura afetam as relagdes operacionais de uma unidade com

as demais. Por isso, o Regimento Interno deve acompanhar as alteragbes estruturais,
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ratificando as mudangcas ocorridas e evidenciando a transparéncia nas agles da

Administracéo.

2.7.2 Estrutura do regimento interno.

Segundo Cury (2007), o presente modelo de Regimento Interno proposto, &
estruturado em unidades basicas de articulacdo: titulos, capitulos e sec@es, que se subdividem
em artigos (unidade basica); paragrafos, incisos, alineas, itens e subitens (unidades
complementares).

Cada artigo se restringe a um Unico assunto, principio ou regra. Aspectos
complementares do sentido oracional e explicacdes de normas contidas em principio ou termo
estabelecidos no caput do artigo ou do paragrafo sdo expressos por meio de incisos.

O caput dos artigos nao é desdobrado em incisos se ja tiver sido complementado por
paragrafos, assim como as alineas complementam o sentido oracional apenas de incisos, e 0s
itens complementam apenas de alineas.

Assim, a estrutura deve ser iniciada do geral para o particular, ou seja, das funcoes e
competéncias mais gerais do 6rgdo até as areas menores da escala hierarquica. Primeiramente,
detalham-se as competéncias gerais da Secretaria, as macro-competéncias. Em seguida,
artigos subsequentes devem destacar areas importantes na coordenagdo dos trabalhos da
Secretaria, como as Subsecretarias que compdem a estrutura administrativa, e, na sequéncia
da escala hierarquica, chega-se a coordenacdes, diretorias, geréncias e nlcleos.

A estrutura do 6rgdo deve ser apresentada logo nos primeiros artigos. Ela é colocada
em sequéncia numeérica, por nivel hierarquico, seguindo a estrutura definida no decreto de
estruturagéo.

No regimento interno, existe uma diferenca entre competéncia e atribuigdo. A
competéncia é baseada nos fundamentos legais para que 0s 0rgaos possam desempenhar suas
atividades, hierarquicamente, de acordo com as regras estabelecidas. Ja a atribuicdo esta
relacionada as fungdes desempenhadas em razdo do cargo ocupado, ou seja, decorrente de
competéncia. As fungdes (atribuicbes) dos cargos do oOrgdo, com as peculiaridades que
queiram ser destacadas, sdo descritas apds o detalhamento das competéncias das unidades
organicas (CURY, 2007).

Na elaboragdo das competéncias de uma unidade administrativa, primeiramente,
deve ser observada a ordem ldgica de importancia das competéncias. A importancia das

competéncias deve ser vinculada ao nome da unidade.
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O regimento interno deve possuir redagdo concisa e objetiva, de forma que a
competéncia de cada unidade administrativa seja bem explicitada. Assim, é recomendavel
utilizar linguagem clara e evitar palavras rebuscadas, termos técnicos de dificil compreensao,
termos ambiguos que possam gerar dupla interpretacdo e descricdes muito longas.

Na descricdo das competéncias, deve ser evitada a repeticdo de incisos que queiram
dizer a mesma coisa, ou seja, a otimizagdo do texto deve ser observada. Ndo devem fazer
parte das competéncias atividades que ocorrerdo rotineiramente, determinacdes relativas ao
horéario de trabalho, delegacdo de competéncia e aplicacdo de penas disciplinares. As
competéncias genéricas das unidades organicas ou atribuicdes genéricas dos cargos em
comisséo devem ser colocadas nas disposi¢oes finais, para que ndo haja repeticdo em todas as
unidades.

As competéncias ndo devem ser descritas como se fossem finalidades ou objetivos.
Nos verbos que denotam garantias, deve-se possuir a clareza de que aquela competéncia
podera realmente ser viabilizada e de que forma (CURY, 2007).
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3 METODOLOGIA

3.1 Tipo de Pesquisa

A metodologia utilizada para o desenvolvimento do trabalho consiste em um
estudo de caso, com abordagem quantitativa. A escolha pelo estudo de caso se deu por
permitir o conhecimento amplo e detalhado do objeto, onde a analise de uma unidade
proporciona a compreensao da generalidade (RUIZ, 2004).

Segundo Yin (apud RUIZ, 2004) o Estudo de Caso é preferido quando o tipo de
questdo de pesquisa € da forma como e por qué ?; quando o controle que o investigador tem
sobre os eventos € muito reduzido; ou quando o foco temporal esta em fenémenos
contemporaneos dentro do contexto de vida real.

Ja a abordagem quantitativa € um método de pesquisa social que utiliza técnicas
estatisticas. Normalmente implica a construcéo de inquéritos por questionario (RUIZ, 2004).

3.2 Local do estudo

O local do estudo foi a Secretaria de Estado de Comunicagdo. A SECOM-MA,
constituida nos termos da Lei n® 9.340, de 28 de fevereiro de 2011 e da Medida Provisoria n°
113, de 07 de dezembro de 2011, reorganizada nos termos do Decreto n° 27.221, de 03 de
janeiro de 2011, tem por finalidade assessorar 0 Governador nas areas de comunicacdo social
e relacionamento com a imprensa, promover a divulgacdo das acdes do Governo bem como
dos seus 6rgdos e entidades, coordenar as relagcdes publicas e a realizacdo de eventos de
interesse governamental, realizar ou contratar pesquisas de opinido publica especificamente
sobre as agBes do Governo, disseminar informagdes de interesse publico, coordenar e
acompanhar a criacdo e veiculacdo da publicidade institucional relativa a planos, programas,
projetos e acdes, estabelecendo suas politicas e diretrizes, objetivando a manutencdo de um
fluxo permanente de informacéo a sociedade.

A SECOM-MA tem sua estrutura organizacional composta pela Administracdo
Estratégica da qual fazem parte a Secretaria de Comunicagdo e o Secretario Adjunto de
Marketing; pela Administracdo Tatica constituida por oito gestores assim discriminados:
Atividade meio, Presidente do Centro Setorial de Licitacdo, Marketing, Financeiro, Portal do
governo, Radio-difusdo, Gabinete e Assessoria juridica; e pela Administracdo Operacional

constituida pelos demais servidores deste érgéo.
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3.3 Universo e amostra

O universo pesquisado foram os servidores da SECOM-MA, sendo que a amostra
foi constituida dos gestores administrativos e dos servidores subordinados diretos aos
mesmos, totalizando 20 servidores.

Ressalta-se que no presente estudo a amostra foi do tipo ndo aleatdria intencional,
sendo escolhida intencionalmente pelo pesquisador (OLIVEIRA, 1997) e como ndo é
aleatoria, ndo se pode aplicar inferéncia estatistica, mas pode-se utilizar a estatistica

descritiva.

3.4 Instrumento e coleta de dados

A coleta de dados foi realizada através dos questionarios estruturados. Foi utilizado
um questionario com dez perguntas fechadas onde os sujeitos da pesquisa que se propuseram
a contribuir e entenderam o propdsito académico do estudo e tiveram total liberdade para
responder as questdes solicitadas. Inicialmente, foi realizado o contato com 0s aos gestores e
seus subordinados diretos, servidores da Secretaria de Estado de Comunicacdo do Maranhéo,
informando-lhes o objetivo do estudo. Ap6s o primeiro contato, foi aplicado o questionario
individualmente. O préprio pesquisador foi receber pessoalmente 0s questionarios

respondidos, garantindo o anonimato dos mesmos.

3.5 Analise de dados

A interpretagdo dos dados coletados nas entrevistas foi feita mediante analise
descritiva. A andlise descritiva € a fase inicial deste processo de estudo dos dados coletados.
Utilizou-se métodos de estatistica descritiva para organizar, resumir e descrever os aspectos
importantes de um conjunto de caracteristicas observadas ou comparar tais caracteristicas
entre dois ou mais conjuntos de dados.

As ferramentas descritivas sdo os muitos tipos de graficos e tabelas e também
medidas de sintese como porcentagens, indices e médias. A forma facilitada para
interpretacdo foi alcangada apds a tabulagdo dos dados coletados, porcentagens e confeccdo
dos graficos que permitiram uma melhor anélise e compreensdo por parte do pesquisador, em

assim em consequéncia, dos leitores. Os dados foram organizados no programa Excel 2007 da
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Microsoft. A anélise dos dados se deu por estatistica descritiva, sendo considerado a média,

valores absolutos e relativos.
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4 RESULTADOS E DISCUSSAO

A organizacdo, sistema e métodos define a estrutura formal dos 6rgaos publicos e das
empresas, de maneira que o bom funcionamento legitimado ocorre com a aplicacdo enquanto
forma de controle interno administrativo.

Dessa forma, identificou-se junto a pesquisa desenvolvida, que o objetivo geral foi
corroborado com a totalidade dos entrevistados relatando a importancia de um Orgéo Publico
possuir um Regimento interno.

Gréfico 1- Percentual dos servidores que consideram o regimento importante.
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Fonte: Autoria Prdpria.

No gréafico 1, verificou-se que todos (100%) os entrevistados foram unanimes ao
afirmarem que consideram importante o Regimento Interno.

A importancia pode ser identificada em Guimaraes (2007), que conceitua regimento
como sendo “Normas agrupadas que disciplinam, o servico interno ou o funcionamento de
tribunais, assembleias legislativas, corporagdes, fundacgdes, institui¢es civis”. Nessa linha, os
participantes relataram a importancia do uso do regimento, por detalhar a estrutura de uma
organizacdo e definir suas competéncias, por estabelecer regras e normas para uma
convivéncia melhor no ambiente de trabalho, regulamentando o fluxo de atividades e funcdes

dentro das organizacdes. Consideram importantes também por determinar direitos e deveres,
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auxiliando-os na organizacdo dos servidores, pois previnem ilegalidades de procedimentos e
possiveis responsabilizagdes nos servigos executados aleatoriamente. Finalizaram
determinando a importancia do uso do Regimento, por constituir uma padronizacdo de
procedimentos dentro da organizagédo, sabendo-se assim suas atribui¢des individuais enquanto
elementos e parte integrante da organizagdo, com respaldo legal para as atividades
desenvolvidas.

Grafico 2- Percentual dos servidores que conhecem o regimento interno.
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Fonte: Autoria Prdpria.

Em atendimento a um dos objetivos especificos, reconhecer a percepcdo dos
Servidores da SECOM-MA sobre os procedimentos estabelecidos, foi um item abordado que
possuiu relevancia, pois mais da metade (60%) dos entrevistados alegaram conhecer o
regimento interno e somente a partir desse conhecimento, pode-se realmente concluir uma
prerrogativa para o uso do instrumento administrativo, sendo o desconhecimento uma variavel
que anula um posicionamento consciente a respeito da organizagdo em questdo, conforme esta
demonstrado no Grafico 2.

Assim, o controle interno administrativo no setor publico é o conjunto de atividades,
planos, rotinas, métodos e procedimentos interligados, estabelecidos com vistas a assegurar
que os objetivos das unidades e entidades da administracdo publica sejam alcancados, de

forma confiavel e concreta.
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E importante salientar que o total de desconhecedores do regimento interno enquanto
ferramenta regulamentadora pode agir de maneira aleatoria, pois ndo diferencia competéncia e
atribuicdo, onde a competéncia é baseada nos fundamentos legais para que 0s 6rgaos possam
desempenhar suas atividades, de acordo com as regras estabelecidas e a atribuicdo esta
relacionada as fungdes desempenhadas em razdo do cargo ocupado, ou seja, decorrente de
competéncia. Por outro lado, 0 mesmo numero de Servidores que dizem ndo conhecer o
Regimento Interno, afirmam de gostariam de conhecé-lo.

Grafico 3- Percentual dos servidores que ndo conhecem e gostariam de

Conhecer o regimento interno.
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Fonte: Autoria Prdpria.

No grafico 3, observou-se que referente aos 40% dos participantes, demonstrado no
grafico 2, que ndo conhecem o regimento, todos (100%) gostariam ter conhecimento sobre a
temaética.

Assim, devemos ressaltar o poder da comunicagdo institucional, de realizar
campanhas internas de conscientizacéo geral, devendo ser utilizada como meio divulgador de
tal documento, tornando acessivel a leitura do mesmo e facilitando o trabalho dos Gestores,
na efetivacdo das agBes desempenhadas pelos funcionarios, que confirmam as decisdes

estratégicas, desenvolvem o plano tatico e operacionalizam os procedimentos administrativos.
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Gréfico 4 - Percentual de tomada de conhecimento do regimento interno.
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Fonte: Autoria Prdpria.

Dentre a totalidade de servidores que afirmam conhecer o regimento interno, 0s
percentuais se aproximam a partir da fonte de comunicacdo do documento, sendo parte da
totalidade, informados da existéncia do regimento por meio do seu Chefe, outra parte tomou
conhecimento a partir de Reunido Corporativa e um percentual reduzido afirmou tomar
conhecimento por outros meios como curiosidade e necessidade para realizarem atividades,
contato com o Regimento Interno por meio de outros funcionérios e também a partir de

documentos oficiais do Governo, conforme o Grafico 4.
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Gréfico 5- Percentual dos servidores que dizem conhecer e utilizar o Regimento

interno.
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Fonte: Autoria Propria.

No gréafico 5, verificou-se que dos 60% entrevistados que disseram conhecer o0
Regimento, 100% afirmaram utiliza-lo e assim, confirmam a motivacéo legal da aplicacdo do
mesmo, pois € a atividade que explicita a estrutura administrativa, especificando todas as
atividades funcionais e os limites das unidades organicas.

Gréfico 6- Percentual de periodicidade de uso do regimento interno.
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Fonte: Autoria Prdpria.

Além de equilibrar essas atividades em um todo harménico, sem perder de vista que
0 processo organizacional é sistémico, em que 0s varios setores interagem, visando a
coeréncia e a eficacia do conjunto, garantindo que o corpo da SECOM atualmente é formado

por servidores conscientes do trabalho que exercem, pois metade da amostra afirmou utilizar
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0 regimento interno sempre, a outra metade afirmou o utilizar quando necessario e um
percentual reduzido relatou o utilizar esporadicamente (Grafico 6).

Grafico 7- Percentual de utilizacdo do regimento interno na atualidade.
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Fonte: Autoria Propria.

No gréafico 7, verificou-se que do percentual que afirmou ndo utilizar o regimento
interno, a quase totalidade afirmou a utilizacdo do mesmo em algum momento.

Gréfico 8 - Percentual de motivo para desuso do regimento interno.
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Fonte: Autoria Prdpria.

No grafico 8, observou-se que 100% alegaram que cessaram 0 uso por falta de

efetividade do documento dentro do Orgéo Publico.
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Gréfico 9- Percepcdo de servidores que debatem o regimento interno.
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Fonte: Autoria Propria.

Parte dessa falta de efetividade pode ser concluida, pois oitenta por cento dos
entrevistados (Grafico 9) que alegaram ndo perceber o regimento interno sendo debatido no
seu dia-a-dia ao passo que 20 por cento afirmaram perceber tal debate. Dessa maneira, a
aderéncia a diretrizes e normas legais como forma de controle interno administrativo deve
assegurar observancia as diretrizes, planos, normas, leis, regulamentos e procedimentos
administrativos, e que os atos e fatos de gestdo sejam efetuados mediante atos legitimos,
relacionados com a finalidade da unidade/entidade, nos remetendo a utilizacéo legal enquanto
necessaria, mas ndo debatida no sentido de conscientizacdo de procedimentos padrdo dentro
da SECOM-MA.
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Gréfico 10- Percentual de percepcdo de melhorias que o regimento interno gera.
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Fonte: Autoria Prdpria.

No grafico 10, observou que 74% dos Servidores afirmaram que o Regimento
Interno gera melhorias no ambito administrativo, e que é confrontado positivamente com a
definicdo exposta pela TCU que afirma sobre o Regimento, prioritariamente, ter carater
preventivo; permanentemente, estar voltados para a correcdo de eventuais desvios em relacdo
aos parametros estabelecidos; prevalecer como instrumentos auxiliares de gestdo; e estar
direcionados para o atendimento a todos os niveis hierarquicos da administracdo, onde tais
definicbes significam melhorias no ambito administrativo, pois garantem o fluxo de
informacdes legais. Dezenove por cento afirmaram que o Regimento Interno gera melhorias
no ambito técnico da SECOM e sete por cento afirmaram que o Regimento Interno gera
melhorias no &mbito Politico.

Segundo Ballestero-Alvarez (2006), cada equipe deve conhecer sua tarefa e sua
participacdo na responsabilidade comum de desenvolver um sistema de informagdes eficiente,
onde os componentes das diversas equipes tenham liberdade e autonomia de comunicagdo
entre si, sentindo-se pertencentes e membros de uma Unica organizacdo. Dessa forma,
possuindo o Regimento interno como forma de controle interno administrativo, o corpo de
servidores da SECOM-MA ¢ consciente da importancia da aplicacdo de tal norma interna,
sendo que pequena parte dos componentes, apesar de ndo possuir conhecimento do
documento, tem interesse em conhecé-lo, deduzindo-se assim que um programa de

reeducacdo interna ou um sistema de comunicacdo eficaz ofereceria uma estrutura solida
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sobre o regimento interno, com sua devida aplicacdo, garantindo a efetividade do uso com o
debate motivado no dia-a-dia, exercendo assim a funcéo de eficacia administrativa junto a

organizacdo, sistema e metodos do 6rgdo publico em questéo.
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5 CONCLUSAO

A existéncia de Regimentos Internos em Orgdos Pulblicos é legitimada, mas a sua
utilizacdo foi foco de divida, haja vista o fator humano ser uma variavel no quesito
organizagdo de um sistema.

Dessa forma, a identificacdo da implementagdo do uso do Regimento Interno
enquanto forma de controle interno administrativo constituiu o objetivo geral do estudo assim
como a identificacdo dos procedimentos estabelecidos no Regimento Interno, sua execucao e
consequente percepcdo dos servidores sobre o assunto em conjunto com os beneficios
observados pelo cumprimento do documento.

O resultado foi interessante, pois demonstrou a realidade que transpassa as facetas
profissionais dos servidores publicos da SECOM-MA, que em sua totalidade consideram o
regimento interno importante. Em seguida, confrontamos a opinido sobre a importancia do
documento com o conhecimento do manual e caso ndo houvesse conhecimento, a
disponibilidade para apresentacdo. Assim, mais da metade da amostra conhece o regimento
interno e o restante relatou o desejo pelo conhecimento do mesmo. A periodicidade da
utilizagdo se subdividiu de acordo com a constancia do uso, de maneira que a variagao entre a
utilizacdo sempre ou quando necesséria, predominou diante da utilizacdo esporédica,
garantindo a legitimidade dos procedimentos descritos no manual. Dos servidores que
utilizam o regimento, setenta por cento ja utilizaram e ainda utilizam o manual e trinta por
cento ja utilizaram e ndo mais o utilizam, alegando a falta de efetividade como fator principal
para o desuso, onde a hipdtese de falta de atualizacdo foi desconsiderada por ndo citagdo dos
participantes. Foi constatada a falta de debate do documento no dia-a-dia dos servidores,
motivo esse para a falta de efetividade do mesmo. Setenta e quatro por cento dos servidores
relataram que o uso do regimento interno gera melhorias no ambito administrativo, garantindo
assim a funcdo do controle interno administrativo, seguido por dezenove por cento que relata
as melhorias no ambito técnico, concluindo com sete por cento que relata a melhoria no
ambito politico da Secretaria devido ao uso das normas em questao.

O resultado de tais conclus@es é a qualidade técnica-administrativa dos servidores da
SECOM-MA, que demonstram o conhecimento das normas que regem a burocracia diaria do
Orgdo ao qual fazem parte, reconhecendo a finalidade de causa e efeito das agbes exercidas
no cotidiano das reparticbes, o empenho na lisura dos procedimentos e assim, exercendo

influencia positiva na organizacdo como um todo.
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E sugerido um programa de comunicagéo formal interna, para a disseminacio de tal
documento, no intuito de alcance da totalidade dos servidores e assim, a garantia do fluxo
adequado da burocracia que transpassa 0s processos e 0s setores da SECOM-MA, devido ao
conhecimento, uso, efetividade e consequentes melhoras administrativas.

Também sugiro a realizacdo de outros estudos que focam a mesma tematica pois

verificou-se que 0 mesmo ainda é escasso na literatura académica.
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APENDICE 1 — Questionério

O presente formulario subsidiard um trabalho monogréfico do curso de Administragdo da
UFMA sobre a importancia da utilizacdo do Regimento Interno nas organizacdes publicas.
Sua resposta sera de grande valia.

1. Vocé considera importante um 6rgdo publico possuir Regimento Interno?
()sim ( ) nao
Porque?

2. Vocé conhece o Regimento Interno da SECOM?
()sim ( ) nao

3. Caso ndo conheca, gostaria de conhecer?
()sim () néo

&

Vocé conheceu o Regimento Interno da SECOM por meio:
( ) do seu Chefe

( ) de Reuni&o Corporativa

() Outros:

5. Vocé atualmente utiliza 0 Regimento Interno?
()sim () néo

o

Se SIM, com que frequéncia vocé utiliza o Regimento Interno? () Sempre
() Esporadicamente
( ) Quando necessario

7. SeNdo, vocé ja utilizou o Regimento Interno em algum momento?
()sim () néo

8. SeSIM, porque deixou de utilizar o Regimento Interno?
( ) Desatualizacdo
() Falta de efetividade
() Outros:

9. Vocé observa o Regimento Interno sendo debatido no seu dia-a-dia?
()sim () ndo

10. Vocé acha que o Regimento Interno gera melhorarias em que ambitos?
() Administrativo
() Técnico
( ) Politico
( ) Né&o gera melhorias
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ANEXO 1 - Decreto

DECRETO N° 27221, DE 03 DE JANEIRO DE 2011.

Aprova o Regimento da Secretaria de
Estado da Comunicacdo Social -
SECOM e dé outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO MARANHAO, no uso das
atribuicbes que Ihe conferem os incisos Il e V do Art. 64 da Constituicdo Estadual e de
acordo com o disposto na Lei n° 9.340 de 28 de fevereiro de 2011,

DECRETA

Art. 1° Fica aprovado o Regimento da Secretaria de Estado da Comunicacao
Social - SECOM, na forma do disposto no Anexo deste Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAO, EM SAO LUIS,
DE 2012, 191° DA INDEPENDENCIA E 124° DA REPUBLICA.
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ANEXO 2 - Regimento Interno

REGIMENTO DA SECRETARIA DE ESTADO DA COMUNICACAO SOCIAL -
SECOM

TITULO |

DA NATUREZA E FINALIDADE

Art.1° A Secretaria de Estado da Comunicacdo Social - SECOM, constituida
nos termos da Lei n° 9.340, de 28 de fevereiro de 2011 e da Medida Provisoria n® 113, de 07
de dezembro de 2011, reorganizada nos termos do Decreto n° 27.221, de 03 de janeiro de
2011, tem por finalidade assessorar o Governador nas areas de comunicagdo social e
relacionamento com a imprensa, promover a divulgacdo das a¢fes do Governo bem como dos
seus 6rgdos e entidades, coordenarem as relagdes publicas e a realizacdo de eventos de
interesse governamental, realizar ou contratar pesquisas de opinido publica especificamente
sobre as agBes do Governo, disseminar informacdes de interesse publico, coordenar e
acompanhar a criacdo e veiculacdo da publicidade institucional relativa a planos, programas,
projetos e acgdes, estabelecendo suas politicas e diretrizes, objetivando a manutencdo de um
fluxo permanente de informacdo a sociedade.

TITULO II
DAS COMPETENCIAS

B CAPITULO |
DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

Secéo |
Do Secretario de Estado

Art.2° Ao Secretario de Estado da Comunicacdo Social, além das
competéncias previstas na Constituicdo do Estado do Maranh&o, compete ainda:

I - Promover a administracdo geral da Secretaria em estreita observancia as
disposi¢des normativas da Administragdo Pablica Estadual;

Il - Exercer a representacdo politica e institucional do setor especifico da
Pasta, promovendo contatos e relacdes com autoridades e organizacdes de diferentes niveis
governamentais;

Il - Formular e coordenar a politica de comunicagdo social do Governo do
Estado do Maranhdo, abrangendo as areas de imprensa, publicidade e divulgacao;

IV - Coordenar as atividades de comunicacdo social das demais unidades do
Governo Estadual,
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V - Assessorar o0 Governador e colaborar com outros Secretarios de Estado
em assuntos de competéncia da Secretaria de que é titular;

VI - Despachar com o Governador;

VII - participar das reunibes dos ¢rgdos colegiados superiores, quando
convocado;

VIII - fazer indicagdo ao Governador do Estado para o provimento de cargos
em comissdo, prover as fungbes gratificadas, atribuir gratificacbes e adicionais, na forma
prevista em Lei, e instaurar o processo disciplinar no ambito da Secretaria;

IX - indicar entre os Secretarios-Adjuntos o seu substituto em suas auséncias
e impedimentos legais, de acordo com o disposto no art.67 da Lei n°® 9.340, de 28 de fevereiro
de 2011,

X - promover o controle e a superviséo da entidade da administracdo indireta
vinculada a Secretaria;

XI - atender as solicitacdes e convocagdes da Assembléia Legislativa;
XII - apreciar, em grau de recurso hierarquico, quaisquer decisdées no ambito
da Secretaria, ouvindo sempre a autoridade cuja decisdo ensejou o0 recurso, respeitando os

limites legais;

X1 - decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua
competéncia;

XIV - autorizar a instalacdo de processos de licitacdo ou propor a sua dispensa
ou declaracdo de inexigibilidade, nos termos da legislacéo especifica;

XV - aprovar a programacdo a ser executada pela Secretaria, a proposta
orcamentaria anual e as alteracfes e ajustamentos que se fizerem necessarios;

XVI - expedir portarias normativas sobre a organizagdo administrativa interna
da Secretaria, ndo limitada ou restrita por atos normativos superiores e sobre a aplicacdo de
leis, decretos ou regulamentos de interesse da Secretaria;

XVII - apresentar, anualmente, relatorios analiticos das atividades da Secretaria;

XVIII - referendar atos, contratos ou convénios de que a Secretaria seja parte, ou
firméa-los, quando tiver competéncia delegada;

XIX - promover reunides periodicas de coordenacdo entre os diferentes
escalBes hierarquicos da Secretaria;

XX - atender prontamente as requisicfes e pedidos de informacbes do
Judiciario e do Legislativo, Tribunal de Contas do Estado, Ministério Pablico, Procuradoria-
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Geral do Estado e Defensoria Publica Geral do Estado, ou para fins de inquérito
administrativo;

XXI1 - ordenar despesas, conforme o disposto em lei;
XXII - desempenhar outras funcbes que Ihe forem determinadas pelo
Governador do Estado, nos limites de sua competéncia constitucional e legal.
CAPITULO I )
DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO DIRETO AO SECRETARIO DE ESTADO
Secéo |
Do Gabinete do Secretario

Art.3° Ao Gabinete do Secretario compete:

| - planejar, dirigir, coordenar e orientar a execucdo das atividades do
Gabinete;

Il - assistir o Secretario de Estado em sua representacdo politica e social;

Il - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario de Estado na execucéo
de suas respectivas atribuicdes e compromissos oficiais;

IV - elaborar atos e documentos, promover e controlar os servicos de apoio
administrativo do Gabinete;

V - coordenar as atividades de cerimonial e promover a comunicac¢éo oficial
da Secretaria;

VI - acompanhar os tramites de documentos da Secretaria;

VIl - coordenar o relacionamento social, politico e administrativo do
Secretario de Estado;

VIII - analisar e instruir despachos em relacdo a propostas, requerimento e
processos encaminhados para avaliacéo e decisdo do Secretario de Estado;

IX - atender o publico, organizar pauta de audiéncias do Secretario, coordenar
o fluxo de entrada e saida dos visitantes;

X - coordenar as visitas oficiais bem como as entrevistas nos meios de
divulgacdo, além do fluxo de informacdes e as relagdes publicas da Secretaria;

XI - selecionar, classificar e arquivar a documentacéo do Gabinete;

XII - transmitir ordem de despachos do Secretario de Estado as demais
unidades administrativas da Secretaria;
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XII - minutar e autorizar a distribuicdo das correspondéncias do Secretario de
Estado;

XIV - dirigir, supervisionar e controlar os trabalhos sob sua responsabilidade;

XV - encaminhar processos e expedir as correspondéncias emitidas pelo
Gabinete;

XVI - analisar relatérios com base em conhecimento técnico, cientifico e
informagdes levantadas, visando subsidiar o Secretario de Estado;

XVII - manter a ordem e o bom relacionamento entre 0s servidores, nos seus
varios niveis de atuacdo, promovendo um ambiente propicio ao trabalho, com respeito mutuo,
organizacdo, dedicacéo e zelo para o bom desempenho da Secretaria;

XVIII - executar outras atividades que lhes sejam determinadas dentro de sua
area de atuacao.

Secéo 11
Da Assessoria Juridica

Art.4° A Assessoria Juridica compete:

I - cumprir normas e procedimentos estabelecidos pela Procuradoria-Geral
do Estado;

Il - prestar assisténcia juridica & Secretaria;

Il - assessorar na elaboracdo e preposicdo de projetos de lei, decretos,
regulamentos e demais atos normativos;

IV - elaborar estudos e pareceres que Ihe sejam solicitados pelo 6rgdo de
gestdo de carater interno;

V - instruir, para encaminhamento, os processos afetos a Procuradoria-Geral
do Estado;

VI - assegurar patrocinio judiciario em processos, acfes e recursos em que a
Secretaria ou seus membros sejam partes intervenientes enquanto leis;

VIl - elaborar e analisar atos administrativos de interesses da Secretaria;

VIII - elaborar minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes de interesses
da Secretaria e de quaisquer outros documentos de natureza juridica com base em
informac0es prestadas pelas partes interessadas;

IX - analisar e revisar processos de contratos e aditivos;

X - analisar e elaborar respostas as notificages advindas de auditorias;
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XI - analisar e aprovar, os editais elaborados pela Comissdo Setorial de
Licitacdo;

XII - analisar os processos licitatorios, para que seja verificado o cumprimento
do que determina o art.38 da Lei n°8.666/93, com vistas a homologacdo do resultado pela
Secretaria;

XIII - colecionar, estudar e manter atualizados dados referentes a legislacéo,
jurisprudéncia, doutrina e pareceres que sejam direta ou indiretamente de interesses da
Secretaria;

XIV - propor ou opinar quanto a projetos de lei, decretos e regulamentos de

interesse da Secretaria;
XV - acompanhar a publicacdo dos contratos, convénios, acordos e ajustes de

interesse da Secretaria;

XVI - providenciar extrato de publicacdo dos contratos e convénios firmados
pela Secretaria;

XVII - avocar 0s processos, autos e expedientes administrativos, em tramitacao
ou arquivados, quando relacionados com a matéria em exame na Assessoria Juridica;

XVIII - executar outras atividades que lhes sejam determinadas dentro de sua
area de atuacao.

CAPITULO 11
DAS UNIDADES DE SUPORTE OPERACIONAL

Secéo |

Da Unidade Gestora de Atividades Meio

Art.5° A Unidade Gestora de Atividades Meio planeja, coordena e gerencia as
atividades das areas de administracdo, recursos humanos, financas e informatica, de acordo
com as orientacdes do Secretario de Estado e as estabelecidas em legislacdo especifica e tem
como competéncia:

I - cumprir e fazer cumprir normas e procedimentos operacionais
estabelecidos pela legislagdo em vigor;

Il - conceder férias conforme escala anual e legislagdo em vigor;
I11 - distribuir contracheques aos servidores;
IV - elaborar portaria e instituir processos de diarias;

V - informar a Escola de Governo do Maranhdo as necessidades de
capacitacao dos servidores do 6rgao;
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VI - divulgar as programacdes de treinamento emitidas pela Escola de
Governo do Maranhdo e efetuar as inscrigdes dos servidores para participarem dos mesmaos,
conforme liberagdo dos chefes imediatos;
VII - divulgar a programacéo dos cursos para os servidores;
VIII - manter o registro de estagiarios no ambito da Secretaria;

IX - acompanhar a participagdo dos servidores em cursos e avaliar seu
desempenho;

X - controlar o quadro de pessoal e respectiva lotacéo;

Xl - elaborar e controlar a escala de férias dos servidores;
XII - promover ac¢Oes de cadastramento na Folha de Pagamento;

X1l - organizar e manter atualizado o cadastro anual e a documentagdo dos
servidores;

XIV - controlar a freqiiéncia dos servidores e elaborar resumo ao final do més;

XV - informar a situacdo funcional dos servidores quando solicitadas em
Processos;

XVI - emitir e expedir documentos relativos a pessoal;

XVII - atualizar no inicio de cada exercicio o cadastro funcional para efeito de
concessao de vale transporte;

XVIII - encaminhar mensalmente Boletim Informativo sobre os eventos de
pessoal para todas as unidades do 6rgéo;

XIX - controlar as diarias, relatorios e boletins informativos;
XX - solicitar matricula para inclusdo de servidores em folha de pagamento;
XXI - dar posse aos servidores para nomeacgdo de Cargos Comissionados;
XXII - orientar o servidor em processo de aposentadoria, licenca e afastamento;
XXIII - encaminhar a Secretaria-Adjunta de Seguridade dos Servidores Publicos
Estaduais da Secretaria de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestdo -SEPLAN, o dossié

do servidor apos publicacdo do Ato de Aposentadoria no Diario Oficial do Estado;

XXIV - elaborar a folha de pagamento de pessoal conforme orientacdo da
Superintendéncia de Gestdo da Folha de Pagamento da SEPLAN;

XXV - prestar conta dos contracheques ndo recebidos pelos servidores com a
Supervisdo de Controle da Folha de Pagamento de Ativos da SEPLAN;
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XXVI - solicitar blogueio e desbloqueio de pagamento de servidores, com base
em autorizacdo do Secretario de Estado ou pessoa por ele designado;

XXVII - orientar servidores quanto aos procedimentos sobre consignagdes
facultativas na folha de pagamento, bem como instruir processos pertinentes;

XXVIII - manter sob sua guarda e responsabilidade os contracheques nédo recebidos
pelos servidores;

XXIX - elaborar, mensalmente, relatérios estatisticos sobre suas atividades;
XXX - definir a concessdo de vale transporte ao servidor;

XXXI - responsabilizar-se pela manutencdo dos dados pertinentes ao Sistema
Informatizado de Recursos Humanos nos seguintes modulos:

a) lancamentos;
b) resciséo;

c) vale-transporte;
d) implantacdo;

XXXII - emitir parecer em expedientes, processos e relatérios submetidos a sua
apreciacéo;

XXXIII - emitir, quando solicitado pelo servidor, a senha para realizagédo de
empréstimo consignado;

XXXIV - prestar ao chefe imediato informacGes sobre 0 andamento das atividades
afetas ao servico;

XXXV - apresentar a chefia imediata, plano anual de trabalho, relatérios dos
resultados ou programas especificos da sua unidade administrativa;

XXXVI - promover e executar o cadastro ou alteracdo de dados cadastrais do
servidor no Programa de Formacéo do Patrimdnio do Servidor Publico - PASEP;

XXXVII - identificar as necessidades e programar a aquisicdo de material da
Secretaria;

XXXVIII - instruir e emitir  parecer em processos de aquisicdo de material e
equipamentos, para a realizagdo dos procedimentos licitatorios;

XXXIX - executar a compra de material quando por dispensa de licitacao;

XL - receber, conservar e distribuir o material e equipamentos, mediante
solicitacdo de acordo com a rotina constante do Manual de Procedimentos Administrativos;
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XLI - elaborar mapas estatisticos sobre aquisi¢do e consumo de material;

XLII - lancar no Sistema Integrado de Administracdo e Servigos para Estados e
Municipios — SIAGEM, dados referentes a aquisicdo de material permanente, de consumo e
equipamentos;

XLII - comunicar aos fornecedores o ndo recebimento de material em razdo de
desacordo entre o solicitado e o fornecido;

XLIV - promover o tombamento e o registro analitico de bens patrimoniais;
XLV - manter sob a guarda a documentacéo relativa a cada bem patrimonial,

XLVI - executar e controlar as atividades relacionadas ao recebimento, guarda e
distribuicdo de material, bem como solicitar reparos ou adaptacbes em material permanente;

XLVII - proceder, anualmente, ao inventario dos itens em estoque e dos bens
patrimoniais;
XLVIII - efetuar o registro fisico-financeiro;
XLIX - atender as solicitagOes internas de material,

L - identificar e informar a Superintendéncia de Gestdo Patrimonial e
Documental da SEPLAN, os bens patrimoniais considerados inserviveis ao uso normal,

LI - executar, controlar e supervisionar as atividades relativas a fotocopia,
zeladoria, copa, cozinha, portaria, recepcao, transporte e telecomunicacéo;

LIl - elaborar projeto basico especifico para aquisicdo de combustivel, refeicdo
e contratacdo de servicos de passagem, hospedagem e outros, bem com controlar a demanda;

LIl - executar as atividades relativas a expedicéo, recebimento, distribuicdo e
controle da tramitacdo de expediente;

LIV - informar aos interessados, através do servico do protocolo, a localizacao
dos processos e outros documentos em tramitacao;

LV - organizar e controlar o arquivo de documentos do servico de protocolo;
LVI - instruir processos de contratacdo de servicos;

LVII - proceder a guarda, manutencdo, conservacao e recuperagdo dos veiculos
e Seus respectivos equipamentos;

LVIII - inspecionar, periodicamente, as condi¢fes das instalagdes fisicas,
elétricas, hidraulicas e sanitarias do prédio e tomar providéncias necessarias para sua
conservacao e manutencao;
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LIX - tomar as providéncias cabiveis quando de acidentes ou ocorréncias que
envolvam os veiculos;

LX - proceder a guarda, manutencdo e recuperacdo dos veiculos e seus
respectivos equipamentos;

LXI - controlar os gastos com combustiveis, lubrificantes, pecas e outros
decorrentes da utilizacdo dos veiculos;

LXII - manter regularizada a documentagéo dos veiculos;

LXIII - atender as requisi¢des internas de transporte, orientando e controlando a
utilizacdo dos mesmos;

LXIV - executar registros e liquidacdo das despesas referentes a contratos, no
modulo de contratos do Sistema Integrado de Administracdo e Servigos para Estados e
Municipios — SIAGEM;

LXV - cumprir as atribuicdes de planejamento e acompanhamento da execuc¢édo
or¢amentaria e financeira de acordo com as normas estabelecidas na alinea “b” do inciso II do
art. 12 da Lei n°® 9.340, de 28 de fevereiro de 2011 e no 8§ 2° do art.2° do Decreto n° 28.020, de
15 fevereiro de 2012;

LXVI - executar o orcamento da Secretaria;

LXVII - identificar necessidades e propor modificacdes orcamentarias e abertura
de créditos adicionais;

LXVIII - analisar e adequar os documentos segundo o plano de contas vigente;

LXIX - zelar pela aplicacdo da legislacdo orcamentaria, tributaria e fiscal no
ambito operacional,

LXX - verificar a exatiddo e legalidade da documentacéo licitatéria da despesa,
antes da emissdo do empenho;

LXXI - emitir Nota de Dota¢do — ND, Nota de Crédito — NC, Nota de Empenho
— NE, Nota de Lancamento - NL, Programacao de Desembolso — PD, Ordem Bancaria — OB,
Guia de Recebimento — GR e Relagdo Externa - RE;
LXXII - emitir relatorios de acompanhamento da execucdo or¢camentaria;
LXXIII - encaminhar a SEPLAN os processos de Restos a Pagar- RAP;
LXXIV - enquadrar e sugerir remanejamento or¢camentario nos casos de Despesas
de Exercicios Anteriores - DEA, bem como solicitar o encaminhamento a SEPLAN para

analise e parecer;

LXXV - fazer as conciliagdes bancérias das contas de devolucdo e de receitas;
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LXXVI - emitir e fazer a conferéncia junto a SEPLAN dos balancetes da
Secretaria;

LXXVII - manter atualizado cadastro especifico do érgdo junto as reparticGes
federais, estaduais e municipais;

LXXVIII - providenciar certiddes negativas de regularidade junto aos érgéo
fiscalizadores;

LXXIX - participar da elaboracdo da prestacdo de contas anual da Secretaria, de
conformidade com as normas especificas das entidades de controle interno e externo;

LXXX - acompanhar, analisar, interpretar e ajustar os balancos, balancetes e
outros demonstrativos financeiros produzidos pelo Sistema Integrado de Administracdo
Financeira para Estados e Municipios — SIAFEM e SEPLAN;

LXXXI - acompanhar e analisar as conciliagdes bancarias da conta e de convénios;

LXXXII - manter registro e controle dos adiantamentos concedidos, controlando
prazos e analisando as prestacfes de contas, relacionando os funcionario que estiverem em
alcance, e comunicar a SEPLAN e Tribunal de Contas do Estado -TCE, quando for o caso;

LXXXIII - enviar ao TCE a relacdo dos adiantamentos concedidos mensalmente;

LXXXIV - preparar relacdo de processos de Restos a Pagar e de despesas de
exercicios anteriores e encaminhar a SEPLAN;

LXXXV - emitir e fornecer informacGes sobre Imposto de Renda Retido na Fonte
aos prestadores de servicos;

LXXXVI - manter atualizado o Sistema de Locacdo de Imdveis de acordo com as
alteracdes de valor, nimero de empenho, endereco, proprietario e finalidade da instituicao;

LXXXVII - acompanhar os créditos nas contas dos fornecedores através dos
relatorios do SIAFEM;

LXXXVIII - elaborar e desenvolver programas de informatica para a Secretaria,;

LXXXIX - estabelecer padrdes técnicos para o desenvolvimento dos sistemas
corporativos da Secretaria;

XC - analisar as solicitagfes internas de informatizagdo, verificando o
cumprimento dos padrdes pré-estabelecidos;

XCI - diagnosticar, identificar e tratar problemas de comunicagdo e banco de
dados da Secretaria;

XCII - atender aos usuarios da rede da Secretaria para configuracdo e instalacéo
de internet e correio eletrénico;
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XCIII - instalar software, realizando configuragdes béasicas de sistemas
operacionais, protocolo de rede e hardware;

XCIV - efetuar o acompanhamento administrativo dos sistemas desenvolvidos,
registrando as informacgdes técnicas, alteracbes de concepgdo, equipes de execucdo e
administracdo de cada um dos sistemas que integram a Secretaria;

XCV - realizar visitas periddicas nas unidades administrativas, para averiguacdo
dos equipamentos existentes e forma de utilizacdo dos mesmos;

XCVI - emitir parecer técnico sobre a utilizacdo dos equipamentos de informatica
da Secretaria;

XCVII - executar outras atividades que lhe sejam determinadas dentro de sua area
de atuacdo.

Secéo Il
Da Comissao Setorial de Licitagédo

Art.6° A Comissdo Setorial de Licitagdo compete:
| - realizar as licitagOes, nas modalidades e limites que lhe forem delegadas;

Il - emitir parecer adjudicatério decorrente de dispensa e inexigibilidade de
licitacdo, até o valor estabelecido pela Comissao Central Permanente de Licitacdo - CCL,;

Il - requerer ao setor interessado ou a pessoas fisicas ou juridicas
especializadas pareceres técnicos e quaisquer outras diligéncias destinadas a esclarecer ou
complementar a instru¢do dos procedimentos licitatorios e outros de interesse do 6rgéo;

IV - manifestar-se circunstanciada e conclusivamente nos recursos
administrativos e nas representagdes contra decisdes de que ndo caibam recursos para
instancias hierarquicas superiores, relativamente as licitacGes, dispensas e inexigibilidades a
Seu cargo;

V - analisar e instruir os processos de licitagdo, dispensa e inexigibilidade
bem como os sistemas auxiliares de licitagcdo (sistema de registro de precos, credenciamento e
pré-qualificacéo);

VI - encaminhar a CCL o0s processos que trata o inciso V deste artigo,
acompanhados, quando for o caso, das minutas do edital e seus anexos;

VII - diligenciar para que seus atos tenham a mais ampla divulgacéo, além das
publicacdes obrigatorias;

VIII - pronunciar-se sobre a aplicagdo de sancbes a licitantes, fornecedores,
prestadores de servicos e agentes publicos que praticarem atos em desacordo com a lei, com
este Regulamento e com as demais normas aplicaveis a espécie, inclusive as condi¢des do
edital e do contrato, relativamente as licitacfes, dispensas e inexigibilidades a seu cargo;
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IX - opinar sobre a celebragdo de termo aditivo, subcontratacéo e rescisdes de
contrato decorrentes das licitacOes, dispensas e inexigibilidades adjudicadas pela CSL;

X - sugerir @ CCL a adocdo de medidas para o aperfeicoamento e
simplificacéo dos processos de licitagéo;

XI - elaborar relatérios circunstanciados de suas atividades;

XII - executar outras atividades em que Ihes sejam determinadas dentro de sua
area de atuacao.

_ CAPITULO IV
DAS UNIDADES DE ATUACAO PROGRAMATICA
Secéo |
Da Secretaria-Adjunta de Comunicagao Social
Art.7° A Secretaria-Adjunta de Comunicagio Social compete:

| - manter atualizado o portal www.ma.gov.br com informagdes, noticias e
artigos de autores nacionais e estrangeiros;

Il - acompanhar aprovacédo de notas, respostas e mensagens do Governador;
I - aprovar campanhas publicitérias do governo;
IV - estabelecer relagbes com os meios de comunicacdo em geral visando a
divulgacdo dos trabalhos e atividades do Governo do Estado;

V - distribuir internamente os assuntos relacionados a procedimentos da
Secretaria e encaminhados ao Gabinete do Secretario;

VI - coordenar e participar da gestdo da Secretaria, articuladamente com o
titular da pasta;

VII - executar contratos de prestacdo de servigos publicitarios da
Administragédo Direta e Indireta;

VIII - colaborar com o Secretério no exercicio de suas funcdes;

IX - executar outras atividades que Ihe sejam determinadas dentro de sua area
de atuacéo.

Subsecéo |
Da Unidade Gestora de Imprensa

Art.8° A Unidade Gestora de Imprensa compete:
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I - encaminhar ao Secretario para fins de aquisicdo, relacdo detalhada dos
materiais graficos e outros, indispensaveis a consecucdo dos trabalhos afetos a Imprensa
Oficial;

Il - promover e supervisionar a publicacdo de matéria e fornecer informacdes
aos interessados;

Il - atender a imprensa;

IV - receber, organizar, controlar e supervisionar as matérias veiculadas na
midia local e nacional e identificar a integridade da matéria;

V - produzir, revisar e distribuir matérias;

VI - elaborar Relatorio Periddico de Atividades;
VII - coordenar o Portal do Governo;
VIII - produzir matérias on-line;

IX - acompanhar e controlar a padronizacdo de paginas dos 0Orgdos do

Governo;
X - acompanhar Média Training e monitoramento de midia;
N XI - coordenar, criar, produzir e acompanhar o contetudo de perfis de redes
sociais;
XII - elaborar relatério mensal de presenca e acompanhamento do governo on-
line;

XIII - elaborar relatério mensal de Assessoria com indicacdo de performance de
Assessoria do Governo;

XIV - executar outras atividades que Ihes sejam determinadas dentro de sua
area de atuacao.

Subsecéo 11
Da Unidade Gestora de Radiodifusao

Art.9° A Unidade Gestora de Radiodifusdo compete:

| - coordenar as atividades referentes a orientagédo, execucao e avaliacdo das
diretrizes, objetivos e metas, relativos aos servicos de radiodifuséo;
Il - coordenar a Radio Timbira;

Il - propor a regulamentacao dos servicos de radiodifuséo;

IV - proceder a avaliacdo técnica, operacional, econémica e financeira das
empresas prestadoras dos servicos de radiodifusdo, necessarias ao estabelecimento das
condigdes exigidas na prestacdo dos servigos;

V - proceder as outorgas dos servicos de radiodifuséo;
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VI - orientar normativamente as Delegacias nos assuntos de competéncia da
Secretaria.

VIl - executar outras atividades que Ihes sejam determinadas dentro de sua
area de atuacao.
Secéo 11

Da Secretaria-Adjunta de Marketing

Art. 10 . A Secretaria-Adjunta de Marketing compete coordenar as acdes de
marketing e propaganda da administracao direta e indireta do Estado, destinadas a publicidade
e relacdes publicas, promogdes, eventos e atividades afins.

Subsecéo |
Da Unidade Gestora de Marketing

Art. 11 . A Unidade Gestora de Marketing compete:

| - supervisionar a aplicacdo do Manual de Uso da Marca do Governo do
Estado;

Il - elaborar e analisar projeto basico, termo de referéncia de contratacdo de
servigos de publicidade e divulgacéo;

I11 - elaborar relatério do uso de recursos utilizados com agéncias, detalhando
as despesas;

IV - elaborar portfolio com as campanhas a serem desenvolvidas;
V - fazer planejamento de campanhas;
VI - consolidar a imagem da administracdo estadual;
VIl - acompanhar, junto as agéncias de propaganda e Orgdos estaduais, a
producdo das campanhas do governo, garantindo a unidade das tematicas abordadas pela

administracao;

VIII - assegurar que a comunicacdo governamental cumpra seus objetivos,
especificamente no tocante a divulgacéo;

IX - fazer a integragdo com todas as unidades administrativas de comunicagao
de secretarias, 6rgdos publicos e demais entidades estaduais;

X - manter o padrdo na comunicacao, a unidade nas campanhas publicitarias,
assim como nas demais agdes de marketing do Governo do Estado;

XI - aproximar o Governo da sociedade, com fluentes e continuos canais de
comunicacéo, abrindo seus espacos, e atendendo as necessidades da populagéo;
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XII - executar outras atividades que lhes sejam determinadas dentro de sua
area de atuacao.

TITULO NI _
DAS ATRIBUICOES

CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 12 . Aos Secretarios-Adjuntos, Gestores e Presidente da Comissao
Setorial de Licitacdo cabe desempenhar as seguintes atribuicdes:

| - dirigir, supervisionar e controlar os trabalhos sob sua responsabilidade;
Il - apresentar relatorios a chefia imediata;
Il - fornecer dados para elaboracéo da programacédo orcamentaria;

IV - requisitar, distribuir e movimentar o pessoal necessario as atividades de
sua unidade administrativa;

V - sugerir a chefia imediata a designacdo ou dispensa de servidores para
exercicio de cargos comissionados, funcdes gratificadas e outras gratificacoes;

VI - identificar as necessidades de mudanca organizacional, treinamento ou
readaptacdo de seu pessoal, propondo o atendimento ao 6rgado competente;

VIl - propor a Unidade Gestora de Atividades Meio escala anual de férias do
pessoal lotado em sua unidade;

VIII - prever, requisitar e conservar materiais necessarios as atividades da sua
unidade administrativa;

IX - assistir ao chefe imediato no ambito de suas atribuices;

X - executar outras atribuicbes que lhes sejam determinadas dentro de sua
area de atuacdo.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Secéo |
Do Secretario de Estado

Art. 13 . Ao Secretario de Estado da Comunicacdo Social cabe desempenhar
as seguintes atribuicoes:

| - assessorar o Governador do Estado em assuntos relacionados com sua
area de atuacao;
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Il - dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades das unidades
administrativas da Secretaria;

Il - propor ao Governador do Estado a nomeagéo e exoneragéo de titulares de
cargos em comisséo;

IV - baixar portarias e instrucbes, ordens de servico e outros atos
administrativos, no &mbito de suas atribuigdes;

V - avocar e decidir, quando julgar conveniente, qualquer matéria
administrativa incluida na sua area de competéncia;

VI - aplicar penalidades disciplinares conforme legislacdo em vigor;

VIl - autorizar a emissdo de empenhos e a realizacdo de despesas e

pagamentos;
VIII - assinar contratos, convénios, consorcios e outros ajustes de interesse da
Secretaria;
IX - autorizar a dispensa de licitacdo nos termos da legislacdo que rege a
matéria;

X - desempenhar outras funcdes que Ihe forem determinadas pelo
Governador do Estado, dentro de suas atribuices especificas na forma constitucional e legal.

Secéo 11
Dos Secretarios-Adjuntos

Art. 14 . Aos Secretarios-Adjuntos, além das atribui¢bes previstas no art.12
deste Regimento, sdo deferidas as seguintes:

| - assessorar 0 Secretario de Estado nas questdes relacionadas a sua area de
atuacdo;

Il - substituir o Secretario de Estado nos seus afastamentos, auséncias e
impedimentos, conforme designacéo especifica;

I11 - despachar com o Secretario de Estado;

IV - submeter a consideragdo do Secretario de Estado, os assuntos que
excedem as suas atribuicdes;

V - propor ao Secretdrio de Estado a criagdo, transformacgdo, ampliagdo,
fusdo e extin¢ao de unidades administrativas, quando necessario;

VI - aprovar e avaliar programas de trabalho e sua execu¢do nas unidades
administrativas sob sua responsabilidade;
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VII - apreciar e emitir parecer em expedientes, processos e relatorios de
interesse da Secretaria submetidos a sua apreciagéo;

VIII - propor o plano anual de trabalho ou programas especificos dos setores da
Secretaria sobre sua responsabilidade;

IX - desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo
Secretario de Estado dentro de suas atribui¢Ges especificas na forma constitucional e legal.

Secao 111
Do Gestor de Atividades Meio

Art. 15 . Ao Gestor de Atividades Meio, além das atribui¢es previstas no art.
12 deste Regimento, sdo deferidas as seguintes:

| - planejar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades
desenvolvidas nos servigos de recursos humanos, administrativo , transportes, financeiro,
controle contébil e informatica;

Il - autorizar o arquivamento ou desarquivamento de processos;

Il - manter atualizado o controle da movimentacdo de entradas e saidas de
moveis, equipamentos, utensilios e material de consumo da Secretaria;

IV - fornecer ao Secretério de Estado e aos Secretarios-Adjuntos, dados ou
informacdes relativas as atividades desenvolvidas pela &rea meio da Secretaria;

V - adotar medidas necessarias a melhoria da execucao de suas atividades;
VI - emitir parecer em matéria submetida a sua apreciacao.

Secéo IV
Do Presidente da Comissao Setorial de Licitacdo

Art. 16 . Ao Presidente da Comissdo Setorial de Licitacdo, além das
atribuicbes previstas no art. 12 deste Regimento, sdo deferidas as seguintes:

| - dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades de sua area, visando
0 seu perfeito funcionamento;

I - sugerir e adotar medidas necessarias a melhoria da execucdo de suas
atividades;

Il - emitir parecer em matéria submetida a sua apreciacao.

Secao V
Dos Assessores

Art. 17 . Aos Assessores sdo deferidas as seguintes atribuicoes:
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| - assessorar o chefe imediato na sua &rea de atuag&o;

Il - desincumbir-se de outras atribui¢es que Ihes sejam determinadas dentro
de sua area de atuacéo.

Secéao VI
Do Assessor Juridico

Art. 18 . Ao Assessor Juridico sdo deferidas as seguintes atribuigdes:

| - representar a Secretaria na qualidade de preposto, nas causas em que ela
for autora, ré ou terceira interveniente junto ao judiciario, aos colegiados ou tribunais
administrativos, conforme determinacdo do Secretario de Estado ou do Secretério- Adjunto;

Il - desincumbir-se de outras atribui¢fes que Ihes sejam determinadas dentro
de sua area de atuacédo.

Secéo VII
Do Secretario Executivo

Art. 19. Ao Secretario Executivo sdo deferidas as seguintes atribuices:

| - manter atualizado o cadastro de autoridades e instituicdes de interesse da
Secretaria;

Il - redigir minutas de oficios, memorando e demais correspondéncias;
I11 - anotar e lembrar os compromissos do chefe imediato;

IV - arquivar copias de expedientes e de outros documentos;
V - controlar a tramitacdo de processos e de outros expedientes;

VI - preparar requisigdes internas de material, solicitagbes de servigos e
providenciar o seu encaminhamento;

VIl - desincumbir-se de outras atribui¢cdes que lhe sejam determi
de sua area de atuacéo.

Art. 20 . Este Regimento entra em vigor na data de sua publicacéo



