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1 INTRODUGCAO

A Administracdo Publica é provavelmente um dos mais desafiadores e nobres campos
da ciéncia da administragio. E o gestor pablico o responsavel pela correta aplicagio dos
recursos oriundos do pagamento de impostos pela sociedade. Sua conduta profissional e
pessoa € pautada por principios legais rigidos e normas regulamentadoras estritas. O gestor
publico entdo deveria ser um profissional melhor preparado e remunerado que o de qualquer
empresa privada, recursos materiais para o exercicio de suas atividades ndo deveriam faltar,
pois erros decorrentes de sua gestdo podem trazer prejuizos para um nimero maior de
pessoas do que o de qualquer entidade de capital fechado ou aberto.

Outro fator importante é a qualidade do servico prestado. O gestor publico tem como
cliente o Povo, do qual, segundo a Constituicdo Federal, todo poder emana e em seu nome €
exercido. O cliente é a0 mesmo tempo 0 empregador, 0 “acionista’ maior da empresa publica
Entretanto, a percepcdo que se tem da prestagcdo de servicos por Orgdos publicos,
principalmente os da esfera municipal, € a de que a prestacéo do servico em questdo e a
gestéo dos recursos sdo feitas por amadores. Desperdicio de recursos publicos em obras néo
prioritérias, servicos essenciais cadticos, funcionérios publicos desmotivados, para ndo falar
em corrupcao e improbidade administrativa corroboram esta percepcéo. Discutir as razdes que
levam a esta aparente falta de seriedade na gestdo dos recursos publicos, em particular os
municipais, pode ser uma tarefa inGcua, mas provavelmente servird como referéncia para que
o administrador privado conscientize-se das suas responsabilidades como profissional que tem
a funcdo de gerir 0s recursos sejam eles materiais ou humanos da organizagdo que em que

estainserido.
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1.1 IDENTIFICACAO DO CAMPO DO ESTAGIO

Ao longo do curso foi possivel absorver um considerdvel cabedal tedrico sobre a
administragdo privada com énfase na gestdo de negécios. Pelo contato direto com a
administragdo publica, em fungdo das atividades profissionais exercidas, foi possivel congtatar
uma consideravel diferenca entre o funcionamento da organizacdo publica e o da empresa
privada. Dai ainiciativa de conhecer o funcionamento de um 6rgéo publico.

O estégio foi realizado no Departamento Administrativo Financeiro que tem como
finalidade planejar, coordenar e executar as atividades de carater administrativo no &mbito
interno da SEMESP, de modo a permitir o perfeito funcionamento das demais unidades que
compdem sua estrutura organizacional. Bem como, orientar e controlar 0 cumprimento das
normas relativas a administracdo de pessoal, material, patriménio, orcamento, financas e
contratos de interesses da Secretaria ou sob responsabilidade desta.

Também, promover estudos, tragar diretrizes, fazer cumprir orientagdes e instrucoes
normativas capazes de nortear os trabahos das divisdes de sua subordinagdo. Executar outras
atividades que lhe forem atribuidas na sua &rea de competéncia. Fonte: Decreto n° 5.877

1.2 MOTIVO DA ESCOLHA DO ESTAGIO

A principio, objetivava-se arealizacdo do estdgio especificamente na &rea de gestéo de
recursos humanos da SEMESP, considerando a importancia do profissional da educacgéo
como ator na consecucdo da missdo, valores, principios e objetivos do 6rgéo. No entanto, por
ndo haver disponibilidade de um acompanhamento de orientacdo, optou-se pela area de

administragéo financeira da citada secretaria
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1.3 OBJETIVOS

O objetivo geral deste relatdrio, mostrar o funcionamento de um departamento ou
secdo que integra um 6rgdo da administracdo publica do municipio, tentando compreender as
razbes que fazem com que a gestdo e 0 servico publico tenham um nivel de qualidade t&o
discutivel. Evidentemente ha que se atentar para as diferencas intrinsecas entre as finalidades
de um Orgéo publico e aguelas das ingtituicdes privadas, de modo a evitar conclusdes
erroneas.

Os objetivos especificos sdo:

a) Descrever rotinas e préticas administrativas;

b) Tracar paralelos entre essas préaticas e as que foram ensinadas no decorrer da

graduacéo;

c) Apontar as possiveis sugestdes paraa melhoria.
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2 CARACTERIZACAO DA EMPRESA

2.1 HISTORICO

A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer - SEMESP foi criada nostermos da Lel n°
314 de 11 de dezembro de 1995, que alterou os artigos 2°, 3° e 5° da Lei n® 175 de 10 de
Marco de 1993. E um 6rgdo de atividade fim da Prefeitura Municipal de Manaus, conforme
prevé a Lei n° 319, de 18 de dezembro 1995, tendo 0 seu Regimento Interno aprovado e
publicado no Diério Oficial de 31 de outubro de 1996. A SEMESP tem por finalidade a
execucdo da politica de apoio e desenvolvimento dos desportos, para incrementar sua préatica
em todas as modalidades, incentivando 0 seu completo crescimento e estabilizagdo. Desde sua
criacdo, até os dias atuais a secretaria foi gerenciada por pessoas que atuam na esfera politica

e que estdo em constante convivio com a comunidade.

As atividades da SEMESP foram iniciadas em um imével situado na Rua Jodo
Valério s/n° -Vieiralves , tendo como seu primeiro gestor o Senhor Manoel do Carmo Chaves
Neto. Com sede definitiva situada na Alameda Cosme Ferreira n° no Bairro do Coroado |1,
tem como titular o Secret&rio Municipal de Esporte e Lazer, o Senhor Antonio Carlos
Marques Souza que assumiu a Secretaria no dia 01 de Abril de 2006. Integrando a estrutura
da Secretaria existem os Centro de Capacitagdo de Atletas — CCA’s que sdo complexos
esportivos localizados em pontos estratégicos na cidade de Manaus com o objetivo de
oferecer a comunidade servicos de esportes gratuitos como: natacdo, futebol de campo, saléo,
basquete, ginastica, vblei enfatizando dentre vérios projetos o “Projeto Terceira |dade’,

desenvolvido paratodos os idosos que desejam praticar esportes.
Fonte: Semesp
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2.2 NATUREZA DA EMPRESA

Plblica Municipal

2.3 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SECRETARIO
FUNDO CONSELHO
MUNICIPAL DE - MUNICIPAL DE
DESENVOLVIIMENTO SU B_SECRETAR| O DESPORTO
SECAO DE
PROTOCOLO
CHEFIA DE
ASSESSORIA GABINETE
SECAO DE
RECEPCAO E
ATENDIMENTO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVO EVENTOS DEPAD'EQQQ"RET’\'OTSO DE
FINANCEIRO COMUNITARIOS
] _ 1 1
DIVISAO DE APOIO D'E\GEQ%DSE DIVISAO DE
ADMINISTRATIVO COMUNITARIOS ESPORTES
] 1 _
H SECAO DE SECAO DE H KO ME i
O ANOAS PROMOCAODE ODONTOLOGICA
FINANCAS EVENTOS
SEGAO DE - ASSISTENGIA A
INFORMATICA DIVISAO DE ATLETAS
| DIVULGACAO |
SECAO DE J SECAO DE
MATERIAL E ACOMPANHAMENTO
PATRIMONIO H SECAO DE APOIO DE ATLETAS
| . TECN ICO
SECAODE OPERACIONAL
ISERVICOS GERAIS H |
TRANSPORTE - CENTRO DE
SECAO DE CAPACITACAO DE
ESTATISTICA E ATLETAS- CCAs
- APOIO ASLIGAS
DIVISAO DE MUNICIPAIS
RECURSOS HUMANOS CENTRODE
TREINAMENTO DE
— ATLETAS- CTAs
SECAO DE PESSOAL
E REGISTROS
SECAO DE
FOLHA PAGAM.

Figura 1: Edrutura Organizaciona da Semesp

Fonte: Semesp
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2.4 FLUXO DECISORIO

As decisdes edtratégicas sdo tomadas pelo titular da pasta em comum acordo com o
chefe do executivo municipal, e repassada para as devidas providéncias dos setores. As
decisdes de nivel operacional sdo tomadas ou implementadas pelos respectivos responsaveis

dos departamentos.

25 SISTEMA DE INFORMACAO

A SEMESP possui no total 16 computadores que em sua maioria apresentam uma
relativa defasagem tecnoldgica, porém, todos estéo interligados em rede e com acesso a
Internet, facilitando a comunicagéo entre os departamentos e 0 Gabinete do Secretario ou até
mesmo a consulta e pesquisa em “sites’ oficiais da Prefeitura e da Secretaria Municipal de
Planegjamento e Administracdo - SEMPLAD como, por exemplo, nas consultas de diarios
oficiais‘on-line”.

Foi implantado um sistema em que a maioria das secretarias municipais e estaduais
utiliza o Sistema de Auditoria de Contas Publicas — ACP. Este programa tem por finalidade
acompanhar detalhadamente o andamento de processos de compra, bem como, fatores
relacionados a contabilidade da empresa e também cadastro de funcion&rios, bolsas de
incentivo e vida juridica da SEMESP. Geramente sdo informacOes relacionadas com
orcamento e gestdo de pessoas da Secretaria, que devem ser apresentadas ao Tribunal de
Contas do Estado do Amazonas, no fim de cada exercicio.

Para conhecimento e divulgacdo das informagdes relacionadas ao dia-a-dia da
Secretaria e, por conseguinte do Departamento Administrativo Financeiro, sdo utilizados
Memorandos de setor para setor, Comunicacdo Interna— Cl que circula por toda a Secretaria,
ou Decreto do Prefeito informando feriados e ponto facultativos e outras decisdes do chefe do

executivo municipal.
Fonte: SEMESP
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2.6 MISSAO, VISAO, VALORES E OBJETIVO ORGANIZACIONAL

Conforme Decreto n° 5.877 de 19 de outubro de 2001 do Prefeito Sr. Alfredo Pereira do
Nascimento, sdo descritos a Miss&o, Visdo, Vaores e Objetivo que a Secretaria deve cumprir.

26.1 MISSAO

A SEMESP tem como miss&o institucional o gerenciamento e a operacionalizagcdo da
politica publica Municipal, nas areas de esporte e lazer.

Para Certo e Peter (1993:75).

Missdo € a proposta para a qual, ou a razéo pda qual, uma organizacao
existe. A missdo de uma empresa contém informagdes tais como os tipos de
produtos ou servicos que a organizagdo produz, quem sd0 seus clientes e que
valores importantes possui.

De acordo com Chiavenato (1999:49).

As organizages ndo sdo criadas a esmo. Elas existem para fazer alguma
coisa. Todas as organizagbes tém uma missdo a cumprir. Missdo dgnifica
representar a razéo da existéncia de uma organizagéo. Significa a finalidade ou o
motivo pelo qual a organizacdo foi criada e para o que ele deve servir.

2.6.2. VISAO

A SEMESP tem como visdo o0 atendimento aos segmentos populacionais que se
encontram em idade de prética do esporte e lazer bem como sua participagdo ativa na vida

comunitéria.
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Segundo o conceito de Chiavenato (1999:51)

Visito é a imagem que a organizacdo tem a reyeto de s
mesma e do seu futuro. E o ato de ver a s proprio projetada no
espaco e no tempo. Toda a organizacdo deve ter uma Visdo
adequada de s mesma, dos recursos de que dispde, do tipo de
relacionamento que desga manter com 0s seus clientes e mercados, do que quer
fazer para satisfazer continuamente as necessidades e preferéncias dos clientes, de
como ird atingir os objetivos, das oportunidades e desafios que deve enfrentar, de
Seus principais agentes. de que forgas aimpelem e em que condi¢des ela opera

Vale ressaltar que de acordo com o conceito do autor, a visdo estabelecida paraa
secretaria se confunde com sua missdo, visto que a visdo deve refletir a situagdo futura da

organizag&o e ndo apenas a fungdo que norteia sua existéncia.

2.6.3VALORESE PRINCIPIOS

Os valores e principios da SEMESP sdo as normas e procedimentos referentes aos
procedimentos dos funcionérios diante de seus servicos, normas que estéo inseridas na Lei n°
1118/71, o estatuto do servidor publico municipal, que regulamenta os direitos e deveres de

todos os servidores municipais.

De acordo com Tavares (2000:300)

Os principios podem ser entendidos como regras ou codigos de condutas
segundo 0s quais as pessoas governam suas agles, em sua vida social e profissional.
Uma das maneiras como esses principios expressam-se € por valores. Os valores
servem como instrumento para avaliar e dar significado a direcdo buscando pelos
participantes da organizaco.
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26.40BJETIVO

A SEMESP tem por objetivo o desenvolvimento comunitario na prética do esporte e
lazer voltado paraa populagéo do municipio de Manaus, com o apoio efetivo da sociedade.

Para Certo e Peter (1993:86).

Os aobjetivos fornecem o fundamento para o plangamento, organizacéo,
motivagdo e controle Sem objetivos e sem sua comunicacdo efetiva, o
comportamento nas organizages pode tomar qualquer direcéo.

2.7RAMOSDE ATIVIDADE E PRINCIPAISPRODUTOSE SERVICOS

Esportee Lazer paraacomunidade de Manaus

Mediante o objetivo da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer que é de promover
esporte para comunidade, a mesma desenvolve o esporte através dos Centros de Capacitacdo
de Atletas - CCA’s, como o atendimento de criangas e jovens, assim como de portadores de
necessidades especiais, através das atividades de Atletismo, Basguetebol, Handebol, Futsal,
Futebol de Campo, Judd, Voleibol, Natacdo, Goalball (Jogos para Deficientes Visuais),
xadrez adaptado para cegos e aprendizagem motora, estimulando aos portadores de paraisia
cerebral, deficiéncias auditivas e visuais o que melhora o equilibrio de coordenacdo dos
amputados e que possibilita sua inclusdo social, desenvolvendo assim um controle emocional,
gue o capacite para umas adaptacOes positivas com a realidade, possibilitando a participacéo
em competicoes esportivas.

Também, a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer oferece atividades fisicas,
esportivas, culturais e socials para a terceira idade com objetivo de desenvolver nos idosos 0s
aspectos biopsicolégicos, e que os mesmos possam redescobrir suas potencialidades, sua
autonomia, visando ao favorecimento na melhoria de vida e com isto aumentar o nimero de
anos saudaveis, proporcionando a integracdo socio cultural e de lazer entre os idosos de cada
comunidade através de encontros, seminérios, feiras, excursdo e jogos. A faixa etéria atendida
€ a partir de 50 anos de idade, as atividades desenvolvidas sdo: ginastica adaptada,
hidroginéstica, gerontonatacdo, gerontovoleibol, gerontoatletismo, ténis de mesa, jogos,
recreativas, caminhadas, geronfutsal e diversas atividades desenvolvidas especialmente para
este publico. Fonte: Normas e Procedimento -SEMESP
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3 ANALISE TEORICA DO CAMPO

A administracdo do Estado brasileiro inicia-se com a vinda dos portugueses, e até
meados do século XX tinha como principal caracteristica um Estado “dominado por uma
pequena elite rural e por politicos e burocratas patrimonialistas’ (MELO, 2006, p. 30).

Com a melhoria da formacdo profissional desses burocratas e a derrubada do Império,
surge a Administragdo Pablica burocrética, iniciando-se assim, segundo Melo (2006, p. 30,)
“0s primeiros tragos da Administragdo Publica Burocrética no pais, quando a burocracia deixa
de ter raizes em relagdes familiares e converte-se em servigo publico civil”.

A administracdo publica burocrética foi adotada para substituir a administracdo
patrimonialistas, na qual o patriménio publico e o privado eram confundidos. Sobre esse

periodo, de acordo com Pereira (1996, p. 270),

O nepotismo e 0 empreguiSmMo, Se N&o a Ccorrupgao eram a norma. Tornou-se
assim necessario desenvolver um tipo de administracdo que partisse néo apenas da
clara distingdo entre o piblico e o privado, mas também da separacdo entre o

politico e o administrador pablico.

Numa visdo global sobre Administragdo, Meirelles (2004, p.64) define como "todo o
aparelhamento do Estado preordenado a redlizacdo de servicos, visando a satisfagdo das
necessidades coletivas’. A compreensdo sobre a “Administracdo Publica” abrange variadas

percepcoes, tais como:

Em sentido formal, € o conjunto de 6rgaos instituidos para consecucdo dos
objetivos do Governo; em sentido material, € o conjunto das funcBes necessarias
aos servigos publicos em gera; em acepcao operacional, é o desempenho perene e
sistematico, legal e técnico, dos servicos proprios do Estado ou por ele assumidos
em beneficios da coletividade (Meirelles 2004, p. 59).

Quanto a classificacdo dos 6rgéos publicos, segundo Meirelles (2004, p.70) existem o0s
orgdos independentes, originarios da Constituicéo, representando os poderes Legislativos,
Executivo e Judicidrio. Dentro das Chefias de Executivo encontram-se as Prefeituras

Municipais.
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“O Municipio brasileiro é entidade estatal integrante da Federac8o. Essa integracdo é
uma peculiaridade nossa, pois em nenhum outro estado soberano se encontra o Municipio
como peca do regime federativo constitucionalmente reconhecido.” (MEIRELLES, 2004, p.
74).

A administragdo municipal é exercida através da Prefeitura, como 0rgdo executivo, e da
Camara de Vereadores como 6rgéo Legislativo. A Prefeitura é dirigida pelo Prefeito, que é o
Chefe do Executivo local, o qual supervisiona, comanda e coordena os servicos, auxiliado por
Secret&rios Municipais ou Diretores de Departamento, conforme a organizacdo da Prefeitura,
podendo ser criadas autarquias e empresas estatais, visando a descentralizacdo administrativa.

De acordo com Meirelles (2004, p.320) o “Servico publico é todo aguele prestado pela
Administragdo ou por seus delegados, sob normas e controles estatais, para satisfazer
necessidades essenciais ou secundarias da coletividade ou simples conveniéncias do Estado”.
Vencer a concorréncia é questdo de sobrevivéncia para a empresa privada. O mercado
globalizado ndo perdoa a falta de competéncia. JA o servigo publico tem suas peculiaridades
que o diferencia da empresa privada, cujo objetivo € exercer a suafungdo social. As formas de
acesso aos postos de trabalhos na Administracdo Publica, conforme a Constituicdo tem suas
regras proprias, que véo da andlise de sua legalidade pelo Tribunal de Contas, incluindo o
surgimento das vagas, o respaldo financeiro para o pagamento dessa despesa e a vacancia do
cargo.

Um exemplo de servigo publico Municipal, é a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer
- SEMESP, responsével pela politica de desenvolvimento do desporto do Municipio de
Manaus, portanto, devendo atender a toda a populagdo indistintamente.

No que tange ao funcionamento especifico do setor Financeiro da SEMESP, 0 mesmo
tem suas atividades baseadas exclusivamente no capital exclusivo da unido, materializa-se
através do orcamento publico. Segundo Piscitelli (1997, p 48), Orcamento Plblico € “o
instrumento de que dispde o Poder Publico para expressar, em determinado periodo de tempo
seu programa de atuagdo”. O art. 16 do Decreto-lel n° 200, de 25/02/1967, determina que em
cada ano serd elaborado um orcamento-programa (discrimina as despesas segundo sua
natureza dando énfase aos fins (e ndo aos meios) demonstrando em que e para que gastara, e
também quem sera responsavel pela execucdo de seus programas) que pormenorizara a etapa
do programa plurianual (seleciona objetivos que se procuram alcangar, assm como
determinar as agles que permitam atingir tais fins e calcular e consignar os recursos humanos,

meateriais e financeiros, para a efetivagdo dessas agdes).
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Além disso, 0 orcamento como instrumento de geréncia, tem por objetivo avaiar os
custos para a consecucdo das metas tragcadas em comparacd com os beneficios a serem
esperados dos mesmos, e assim tornar possivel 0 uso eficiente de recursos pelo setor publico.

Sendo assim, 0 orcamento € o instrumento de maior relevancia dentro da administracéo
publica, ligando os sistemas de planejamento e de financas. O sistema de plangjamento e
orcamento em sua programacao dos gastos de capital devem estar consignadas em planos de
investimento que abrangem um periodo de quatro anos e que devem ser anuamente
atualizados e revisados, excluindo-se a etapa ja em curso e incluindo mais um ano do periodo
compreendidos pelo plano. As diretrizes tragadas séo divulgadas no Quadro de Detalhamento
de Despesa— QDD (anexo |) para que segja feito o acompanhamento.

Assim, entendemos que a despesa publica percorre estédgios comegcando com a
Programacdo da despesa, que visa disciplinar os gastos a mesma medida que realizam as
receitas.

Verificase no plangjamento que estd detalhado no QDD se tem recursos para a
despesa solicitada, e se é compra direta (quando o valor chega a R$ 7.999,00) acima desse
valor é considerado compra indireta e requer licitacdo (Lei 8666/93 — licitagdes e dispensa).
A licitagdo, sO terainicio depois de decretada a programacdo da despesa. Em conformidade
com a Lei federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993 da Constituicdo Federal , nenhuma
aquisicdo de material, contratacdo de servicos ou de obras far-se-a sem prévia licitacéo.

No processamento e julgamento da licitacdo constituirdo principios basicos. a
legalidade, a impessoalidade, a moralidade, a igualdade, a publicidade, a probidade
administrativa, a vinculagdo ao instrumento convocatoério, o julgamento objetivo e os que Ihes
S840 correlatos.

Entretanto, em igualdade de condi¢Bes, como critério de desempate, sera assegurada
preferéncia, sucessivamente, aos bens servicos:

|. Produzidos ou prestados por empresa brasileira de capital nacional;
I1. Produzidos no pais.

Segundo Angélico (1995:66) “Licitacdo é o procedimento administrativo que tem por
objetivo verificar, entre vé&rios fornecedores habilitados, quem oferece condicdes mais
vantajosas.”

Dando seguimento no processo é emitida a Nota de Autorizagdo de Despesa — NAD
(anexo 2), que tem por objetivo informar o or¢camento de uma determinada dotacéo ( € o
limite de crédito consignado na lei de orcamento anual ou crédito especial para aender
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determinada despesa) para que assm segja aprovada seu empenho e seu respectivo pagamento,
procedimento interno especifico do setor. Fonte: Normas e Procedimento - SEMESP

Independente do tipo de compra (direta ou indireta) o proximo passo, € a emissdo da
Notade Empenho - NE que significa o crédito documentado.

O Empenho gera a obrigagcdo de pagar segundo o art. 58 da Lei n° 4.320/64. Toda
despesa para ser redizada, depende de empenho prévio, e este ndo podera exceder o limite
dos créditos disponiveis. Sdo admitidas trés modalidades para 0 empenho da despesa:

o Ordinario — para atender a despesas de valor determinado e cujo pagamento ocorrera
de uma so vez.

0 Global — para atender a despesas contratuais e outras de valor determinado, mas de
pagamento parcelado, e geralmente mensal.

o Edimativa — para atender a despesas de valor que ndo se possa determinar
previamente, tais como: servicos de telefone, &gua e energia elétrica etc.

Empenhar consiste em emitir um documento denominado Nota de Empenho, que
indicara o nome do credor, a especificagdo e aimportancia da despesa, convém ressaltar que,
em termos de administracéo publica, € sempre necessaria a emissao da nota de empenho, para
a devida efetivacdo dos gastos publicos. Portanto, aém de um contrato ou gjuste, o credor
necessita sempre de uma nota de empenho, parater garantido o pagamento.

Cabe enfatizar que € vedada a realizagdo de despesa sem prévio empenho. Se uma
autoridade administrativa autorizar a realizagdo de uma despesa, sem empenhé-la, a
responsabilidade pelo pagamento é sua, pessoal e ndo da reparticao.

Segundo Kohama, (2001:153) “Empenho é o ato emanado de autoridade competente
que cria para o Poder PUblico obrigacdo de pagamento”.

Dando continuidade ao processo, a Secretéria envia a Nota de Empenho ao Sistema
Integrado de Administrac@o Financeira do Estado e Municipio — SIAFEM cujas atividades
tiveram inicio no exercicio de 1987, o referido programa foi publicado no Decreto n° 93.872
de 23/12/1986, que dispde sobre a unificagcéo dos recursos do caixa do Tesouro Nacional, para
0 acompanhamento da mesma.

A Liquidagdo da despesa (arts. 63, daLei n° 4.320/64, e 36, do Decreto n° 93.872/36)
consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatérios do respectivo crédito. Essa verificacdo tem por fim apurar a
origem e o0 objetivo do pagamento, aimportancia exata e a quem se deve pagar para extinguir

aobrigacdo. A liquidacdo da despesa, por fornecimentos feitos ou servigos prestados, tera por
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base o contrato, o gjuste ou acordo respectivo, a nota de empenho e os comprovantes de
entrega do material ou da prestagéo efetiva do servico.

A liquidagdo € a pendltima etapa do processo. Dai estando em condi¢Bes de ser
enviada paraa Procuradoria Geral do Municipio - PGM para o parecer e andlise da legalidade,
verificagdo de possiveis erros ou vicios. Tudo nas conformidades, volta para a secretaria para
ser enviada a Controladoria Geral do Municipio — CGM para o parecer favoravel ao
pagamento.

O Pagamento € o Ultimo eddgio do processo a ser percorrido pela despesa
orcamenté&ria. O pagamento da despesa sO sera efetuado quando ordenado apds sua regular
liguidagdo, o credor comparece perante o agente pagador, identifica-se, recebe seu crédito e

da a competente quitacéo.

PDF created with FinePrint pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com


http://www.pdffactory.com

4 ATIVIDADESDE ESTAGIO

A redlizag8o do Estagio Supervisionado exigiu a elaboracdo de um relatorio, referente
a Pesguisa de Campo tendo como objeto de estudo a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer
— SEMESP. Edta atividade foi dividida em duas etapas, onde a primeira foi iniciada no dia
10/04/2006 a 31/05/2006, e a segunda de forma conclusiva de 01/08/2006 a 20/09/2006.

Nestas fases foi possivel ter acesso a estrutura organizacional da SEMESP, onde
foram detectados os seguintes aspectos:

Especificamente no Departamento Administrativo Financeiro, foi possivel
observar o funcionamento deste setor, O quadro funcional do setor era congtituido, de acordo
com o (Quadro 1), de 07 colaboradores, sem vinculo efetivo com a Prefeitura (o regime de
trabalho € regido por contrato por tempo determinado e cargo comissionado). Embora
contando com um perfil académico relativamente satisfatorio, pelo fato do Departamento ter
sob sua atribuicdo muitas segoes, havia caréncia de qualificagdes profissionais para atender
determinados setores, como por exemplo, a &rea juridica que ndo dispunha de um advogado
gue acompanhasse os processos de acordo com a legislacéo vigente.

N° DE TEMPO DE SERVICO QUALIFICACAO VINCULO
FUNCIONARIOS
01 4MESES SUPERIOR COMPLETO | COMISSIONADO
(DIRETOR)
01 3ANOS SUPERIOR COMPLETO CONTRATO
02 5 ANOS SUPERIOR COMPLETO CONTRATO
01 1ANO ENSINO MEDIO CONTRATO
02 6 MESES SUPERIOR INCOMPLETO ESTAGIO

Quadro 1: quadro de funcionérios do departamento financeiro
Fonte: SEMESP
Ha ainda uma grande rotatividade de estagiarios, isso contribui para que haja um
acumulo de documentos para arquivo.

Quanto a estrutura fisica, 0 setor ndo oferece as condigdes necessarias para se
desenvolver um trabalho de boa qualidade, pois, 0 espaco existente ndo comporta a
quantidade de funcionarios que trabalham no mesmo, tendo que haver revezamento para fazer
os trabalhos nos micro-computadores e mesmo cadeiras e mesas para acomodagdo dos
mesmos, bem como, armarios para as pastas de arquivos. Os processos deferidos ou
indeferidos tém uma validade ndo definida, tendo que permanecer arquivados por tempo
indeterminado. Como na Secretaria ndo existe uma sala disponivel para arquivo inativo,
dificultando a manutencéo.
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Ao Departamento Administrativo Financeiro cabe uma variedade de atribuigOes,
dentre elas. coordenar e desenvolver as acBes administrativas da SEMESP; é também
responsavel pela supervisdo dos trabalhos executados pela Secéo de Orcamento e Finangas,
Secdo de Material e Patrimbnio, Secdo de Servicos Gerais e Secdo de Informética Secdo de
Pessoal.

A rotina do setor segue o seguinte fluxo (Anexo 3): € solicitado por um departamento
através de um memorando a0 Secretario um servico ou a compra de materiais para agum
evento que sera realizado pela secretaria, no geral é dado parecer de aprovagdo ou ndo pelo
Secreté&rio. Caso segja aprovado e enviado para 0 Departamento Financeiro que comega a
montagem do processo. E se ndo for aprovado o memorando é devolvido para o solicitante
com o parecer do Secretério.

Solicitacdo de orcamentos de fornecedores é um dos servicos mais utilizados pelo
Departamento Administrativo Financeiro, pois para uma compra com qualidade e baixos
custos, é preciso utilizar 0 método comparativo, que é através da pesquisa de precos, no qual
sd0 selecionados trés precos dentre as quais é feita a avaliacdo dos quais sdo favorévels paraa
Secretaria

Escolhido o fornecedor ou prestador de servigo verifica-se no planejamento que esta
detalhado no Quadro de Detalhamento de Despesa — QDD se h& recursos para a despesa
solicitada, e se € compra direta (quando o valor chega a R$ 7.999,00) acima desse valor é
considerada compra indireta e requer licitagdo. O processo prossegue com 0 a Nota de
Autorizag@o de Despesa — NAD feita pelo Departamento e assinado pelo Secretario, que tem
por objetivo informar o orcamento de uma determinada dotacdo (€ o limite de crédito
consignado na lel de orcamento anual ou crédito especial para atender determinada despesq)
para que assim sejam aprovados, 0 empenho e seu respectivo pagamento.

Com todos os dados juntos € emitido a Nota de Empenho, que significa o crédito
documentado, € a forma de garantir 0 negdcio na compra, venda, entrada de mercadoria, na
forma de concluir o pagamento. Esses dados so enviados on-line para o Sistema | ntegrado
de Administracdo Financeira do Estado e Municipio - SIAFEM que faz 0 acompanhamento.

O fornecedor mesmo sem receber 0 pagamento, j& tem que dar entrada com sua Nota
Fiscal, um recibo, o requerimento pelo pagamento e uma certidéo negativa. O patrimoénio faz
a verificagéo do servigo ou produto.

Com o material recebido é realizada a liquidac&o da despesa, que é o reconhecimento
por parte da administracdo de que a despesa foi efetivamente realizada. E o processo
liquidado é submetido a auditoria interna da Prefeitura na Procuradoria Geral do Municipio -
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PGM para verificagdo de possiveis erros ou vicios. Se o processo estiver dentro das normas,
tudo nas conformidades, volta para a secretaria para ser enviada a Controladoria Geral do
Municipio — CGM para o parecer favorével ao pagamento. A SEMESP envia o processo a
Secretaria Municipal de Finangas Publicas — SEMEF (é o banco da prefeitura) para o setor
financeiro desta secretaria, onde 0 mesmo liquida no sistema e gera a programagdo de
pagamento através de uma ordem bancaria que é depositada diretamente na conta do

fornecedor.
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5 CONCLUSAO, RECOMENDACOES E SUGESTOES.

No decorrer desta segunda fase do estagio supervisionado observou-se que no
Departamento Administrativo Financeiro ha rotinas e procedimentos rigidos no que se refere
a aquisicdes de materiais e de prestacdo de servigos por terceiros. Esta, obviamente, é uma
prética salutar que encontra paralelo na iniciativa privada e da qual difere nos valores, nos
prazos e na responsabilidade pela escolha deste ou daguele fornecedor.

A questdo para reflexdo é a maneira pela qual é decidido se esta ou aquela compra é
prioritaria ou ndo, de que forma aguele dispéndio vai beneficiar o cliente (cidaddo) e a
empresa (sociedade). Foi visto durante toda a duragdo do curso de administracdo que na
empresa privada, qualquer gasto, qualquer investimento precisa ter uma contrapartida
positiva, sendo a empresa estara com seus dias contados. A observacdo feita durante o periodo
do estdgio mostra que este principio simples € pouco observado. N&o se viu estudos de
viabilidade econbmica, de retorno financeiro. O processo decisorio parece ser refém das
conveniéncias politicas do gestor.

O que se pode concluir da observacdo das praticas do Departamento Administrativo
Financeiro da citada secretaria e de outros departamentos da mesma, aos quais se obteve
acesso de maneira informal, é que no servico publico ha procedimentos, regras e inclusive
penalidades em caso de desvios, para toda rotina. Entretanto, quando se compara prazos de
execucdo, qualidade no atendimento, motivagdo, e resultados alcangcados, percebe-se que a
disténcia que separa o setor privado do publico precisa ser reduzida. Poder-se-ia afirmar que
qgualquer empreendimento particular que dispusesse dos recursos financeiros, materiais e
humanos (em termos de quantidade da forca de trabalho) teria melhores resultados.

Neste sentido, percebe-se que falta alguma coisa, afinal o setor publico, em funcéo de
sua enorme responsabilidade, precisaria ser mais eficiente tanto do ponto de vista da aplicagéo

dos recursos publicos quanto da presteza no atendimento do seu empregador maior, a
populacéo.
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Provavelmente o que falta é a seriedade, 0 comprometimento com a chamada “coisa
publica’. Como esta caréncia poderia ser sanada, pelo menos em parte, seria tema para uma
reflexdo maior que o ambito deste relatério. Talvez pela implementacdo de programas de
melhoria da qualidade, programas como, o Kaizen, os Times de Melhoria da Qualidade,
implementados em um 6rgéo publico, que sdo programas que motivam e estimulam as idéias

dos servidores na busca de melhorar o desempenho do 6rgéo.

E quase certo que com a discussio dessas questdes e com a implementacio de agdes
gue permitam equacioné&-las haveria uma sensivel melhora na gestdo e na eficiéncia do
servigo publico de uma forma geral. Seria muito bom ver-se o dinheiro pago pela sociedade
gerido de maneira responsavel, gestores e funcionérios publicos comprometidos com o bem

estar da coletividade e também com a melhoria continua das empresas publicas.
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ANEXQOS
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ario Oficial do Municipio de Manaus — n°

sexta-feira, 30 de dezembro de 2005.

2008

QUADRO DE DETALHAMENTO DA DESPESA

330101 SECRETARIA MUMICIPAL DE ESFORTES E LAZER E% 1,00
EO FUNCIONAL PROGRAMATICA / DESCRITOR
NATUREZA FR 2006
0107 S.000.000
TOTAL GERAL DA UNIDADE 10.000.000
2006 QUADRO DE DETALHAMENTC DA DESPESA
3305901 FUNDO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO DESPORTIVO R% 1,00
Ed FUNCIONAL PROGRAMATICA / DESCRITOR
HATUREZA FR Z006
FISCAL
27 812 1076 2205 INCERTIVO AO DESPORTC HAO-PROFISSIONAL
333032000 MATERIAL DE CONSUMO o100 50.000
33503600 OUTROE SERVICOS DE TERCEIROES - PEES0OA FISICA 0100 E0.000
33303800 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROES - FESSOA JURIDICA o100 50.000
44505200 EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE 0100 50.000
200,000
27 812 107s& 2210 INCENTIVCO AOD DESPORTO COMUNITARIO
33503000 MATERIAL DE CONSUMO 0100 E0.000
33503600 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA FISICA o100 E0.000
33503900 OUTROE SERVICOS DE TERCEIROE - PESS0A JURIDICA 0100 50.000
44505200 EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE o100 E0.000
200.000
TOTAL DA ESFERA FOR FONTE o100 400.000
TOTAL GERAL POR ESFERA -FISCAL 400.000
TOTAL DA UNIDADE POR FONTE o100 400.000
TOTAL GERAL DA TUWIDADE 400.000
2006 QUADRO DE DETALHAMENTO DA DESFESA
350101 RECURS0S SUFEEVISIONADOS FELA SEMAD R$ 1,00
EQ FUNCIONAL PROGRLH.:I.IC& / DESCRITOR
HATUREZA FR 2006

FISCAL
o4 122 4002

33303300

04 122 4002
33903500

04 122 4002
33303900

@4 132 4002
33901400
33303600
339303900

15 452 108%
339033500

15 452 1082
33903500
44905100

15 452 1089
33303500

15 452 108%
33903000
333033900

28 B46 5001

31509200 DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES 0107
44909200 DESPESAS DE EXKERCICIOS ANTERIORES 0103
TOTAL DA ESFERA POR FONTE 0103
o108
0107

TOTAL GERAL POR ESFERA - FISCAL
TOTAL DA UNIDADE FOR FONTE 0103
0lo0s
0107

1106 CONTRATACAD DE ESTAGIARIOS PARA O " PROGRAMA MUNICIPAL NOSSO PRIMEIRO EMPREGO™

QUTROS SERVICOS DE TERCEIRQS - FESSOAR JURIDICR o107

1147 CONSUMO DE EWNERGIA DOS FREDIGS E PROPRIOS MUNICIPAIS
OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESEOA JURIDICA 0103

1108  IMPLANTACHO DO "PROCEL MAS ESCOLAS®
OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA 0107

2301 ENCARGOS GERAIS DA ADMINISTRAGRD

DIARIAE - CIVIL 0108
OUTROSE SERVICOS DE TERCEIROE - PESSOA FISICA 0lo0&
QOUTROS SERVICOS DE TERCEIROE - FESSOA JURIDICR 0108

0107

1128 IMPLANTACED DO "PROGRAMA PROAGUA" NOS ORGEOS MUMICIPAIS
OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA o107

1159 EXPANSAC DA REDE DE ILUMINAGARC PUBLICA
OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA 0107
OBRAS E INSTALACOES 0103

2299 CUSTEIO DE ILUMINAGAC POUBLICA
QUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - FESSOA JURIDICA 0103

2300 MANUTENGAC DA REDE DE ILUMINAGRC PUBLICA
MATERIAL DE CONSUMO 0103
QOUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA 0103

5031 DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES

TOTAL GERAL DA UNIDADE

1.530.000
1.530.000

3.000.000
3.000.000

19.000
19.000

424,000
2.014.000
T.604.000

12.671.000
22.713.000

&.000
6.000

2.332.000
424,000
2.756.000

21.778.000
21.778.000

21.000
2.120.000
2.141.000

1.400.000
14.657.000
16.057.000

42.000.000
10.042.000
17.958.000
T0.000.000

42.000.000
10.04Z.000
17.958.000
70.000.000
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FLUXO DE DOCUMENTOS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

Departamento Solicitante

) (Compra: material ou servico)

Secretario
aprova ?

sim

Departamento Administrativo

Processo Financeiro: Montagem do 4_®
— g

Processo
l Procuradoria
>
FIM Geral do —(
Municipio- PGM
Controladoria
— Geral do —_>
v Municipio- CGM @

Secretaria Municipal de
@4— Financas Publicas-SEMEF:
Liquida o processo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANAUS

8. '| NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESAS (NAD)
NO

o]
T
EMPENHO N° DATA GRUPO DESPESA CODIGO DISPENSA ORDINARIO
POR ESTIMATIVA
GLOBAL
CODIGO ORGAO
33.100 Secretaria Municipal de Esportes e Lazer
CcODIGO PROJETO OU ATIVIDADE
ELEMENTO ESPECIFICAGAO SALDO
339039 Nitrne Qs daTarr Pacena hiridiea ANTERIOR DEDUCAO ATUAL
TOUNTE EDI‘E\‘II‘I\J'\L{I’:\U
CODIGO CREDOR
B VALOR
ITEM UNIDADE QUANT. ESPECIFICACAO
UNITARIO TOTAL
TOTAL ®
EXPOSIGAO DE MOTIVOS
Para atender ab memo n.°
EM 08/03/06 Agente Orgamentério EM: 08/03/06 Titular da Unidade Administrativa
em: 08/03/06
Titular do Orga

DESPACHO DO TITULAR DO ORGAO

[0 ENCAMINHE-SE 2 COMISSAO DE LICITACAO
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