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RESUMO

FERNANDES, Sandra de Souza. Controle Interno: uma importante ferramenta na
administragdo de uma autarquia. Floriandpolis, 2006. Monografia - Universidade
Federal de Santa Catarina, Centro Socio Econémico.

O controle é uma ferramenta indispensavel ao desenvolvimento das atividades da
Administracdo Publica, especialmente para os Orgdos de classes profissionais
responsaveis pela fiscalizacdo da categoria. Muito embora existam controvérsias em
relacdo a sua classificacdo, esses Conselhos sdo autarquia, caracterizadas por
apresentarem personalidade juridica de natureza puablica, sem fins lucrativo e com
relativa autonomia financeira e administrativa. Por conta desse fato, o presente trabalho
voltou-se para a descricdo dos procedimentos de controle interno que auxiliam na
consecucdo das atribuicfes legalmente impostas, bem como para a proposta de medidas
que venham aperfeigoar o Sistema ja implementado. Trata-se, portanto, de um estudo de
caso com enfoque na gestdo de um Conselho Regional. Partiu-se da analise do fluxo
operacional, com vistas as informacGes geradas no desenvolvimento das atividades as
quais sdo repassadas, por meio de relatorios, ao Conselho Federal. Verificou-se que o
Conselho analisado, mesmo tendo apenas seis anos de existéncia, possui setores muitos
bem estruturados, mas outros com deficiéncias na producao de informacdes que foram

objeto do estudo.

PALAVRAS-CHAVE: Administracdo Publica — Autarquia — Fluxo operacional —

Sistema de Controle Interno
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1 INTRODUCAO

Na introducdo do trabalho, serdo apresentados o tema e problema, os objetivos gerais e

especificos, a justificativa, a metodologia aplicada e a delimitagdo da pesquisa.

1.1 TEMA E PROBLEMA

Platt (2002) pondera que, mesmo ndo havendo concorréncia nem tampouco a intengéo
de lucrar com as atividades que desenvolve, o Poder Publico necessita de informacdes
transmitidas pela Contabilidade que possam nortear as tomadas de decisGes. Desse modo, 0
Planejamento, ferramenta essa indispensavel e legalmente obrigatdria, permite que o gestor
tenha uma visao geral dos programas a serem realizados bem como dos recursos disponiveis.
Tal é a sua importancia que os proprios Conselhos Federais responsaveis pela regulamentagéo
das classes profissionais estdo solicitando aos seus Conselhos Regionais que elaborem o seu
“Planejamento Estratégico” em cada mandato.

Melhor do que planejar é agir, é colocar em pratica tudo o que fora planejado. Como
Ingenieiros (apud Macedo 1996) recomenda, 0 pensamento e a acdo devem andar juntos,
como a hélice que impulsiona e a bussola que orienta, para que possam ser eficazes. Destarte,
independente da personalidade juridica que se revista, é aconselhdvel a organizagdo munir-se
de instrumentos de controle que possibilitem o acompanhamento das atividades que se
seguem, o confronto com as metas estipuladas bem como a adocdo de medidas corretivas.

Diante do exposto, pode-se afirmar que as informacdes que sdo obtidas através dos
meios de controles implementados pela entidade genuinamente correspondem ao alicerce
sobre o qual se edifica todo o Sistema de Planejamento do préximo periodo, transformando
desse modo a arte de administrar num verdadeiro ciclo, envolvendo assim as fungdes do
Planejamento, a elaboracdo do orcamento e um eficaz Sistema de Controle.

Dai surge o questionamento do presente trabalho: de que modo o Sistema de Controle
Interno pode auxiliar no exercicio da atribuicdo legal de cada membro da Administracdo
Publica, especialmente das atividades desenvolvidas pela Autarquia, entidade essa com
relativa autonomia politica e financeira, e, por conseguinte, na gestdo administrativa de modo

a orientar as decisdes que devem ser tomadas?
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1.2 OBJETIVOS

O objetivo da pesquisa desdobra-se em gerais e especificos, 0s quais serdo arrolados a

sequir.

1.2.1 Objetivo geral

O Objetivo geral desta pesquisa é descrever o Sistema de Controle Interno de uma
Autarquia bem como o de propor medidas que venham aperfeicoar o Sistema ja
implementado, de forma a contribuir no exercicio das atividades intermediarias (Planejamento

e Orcamento) desenvolvidas pelo Estado na realizagéo de sua principal fungéo.

1.2.2 Objetivos especificos

Para alcancar o objetivo geral proposto, serdo feitos os seguintes procedimentos:

- Conferir nogdes béasicas sobre a administracdo pablica, elencando os diversos conceitos
existentes na literatura, as suas principais funcbes, a classificacdo existente no
ordenamento juridico, os principios que regem suas atividades, etc.;

- Discorrer sobre os aspectos gerais vinculados ao planejamento, tais como as defini¢des
que representam as teorias encontradas, a importancia desse Sistema para o setor publico,
0s niveis de planejamento apregoados pelos autores bem como tratar sobre a triplice
orcamentaria instituida pela Constituicdo Federal para o processo de Planejamento das
instituicdes publicas;

- Listar as caracteristicas comuns a todas as espécies de orcamento existentes, apresentando
os diversos conceitos encontrados na literatura contabil e tecendo consideracGes
elementares sobre o Orcamento Publico;

- Abordar sobre o “controle como instrumento de trabalho”, proferindo, além das defini¢es
encontradas e das classificaches existentes na literatura, a importancia atribuida a
Contabilidade nesse processo;

- Discorrer sobre os ensinamentos sobre Sistema Controle Interno, destacando inclusive a

importancia do Sistema de Controle Governamental na Administracéo do Setor Publico.
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1.3 JUSTIFICATIVA

A Contabilidade, de acordo com ludicibus et al (1992), tem a incumbéncia de captar,
registrar, resumir, demonstrar, interpretar e analisar a situacdo patrimonial, financeira e
econdmica de qualquer entidade, seja ela de Direito Publico ou Privada. Os registros dos atos
e fatos da organizacdo sdo feitos por intermeédio da escrituracdo com base na qual sdo
elaboradas as Demonstracdes Contabeis.

J& para as entidades publicas, seja ela classificada como Administracdo Direta ou
Indireta, no entendimento de Kohama (2003), as Demonstra¢cdes Contabeis representam uma
ferramenta que proporciona a Administracdo as informacdes necessarias para a elaboracéo do
Orcamento, peca financeira essa considerada obrigatoria que, por servir de base para um
eficaz Sistema de Planejamento nos diversos niveis de governo, atribui a Contabilidade uma
outra funcdo: instrumento preditivo das operagdes governamentais.

Para que sejam utilizadas com valor preditivo, & necessario que tais informagdes sejam
relevantes e confidveis. Para alcancarem esse nivel, Hendricksen e Breda (1999) recomendam
gue a Contabilidade contenha os seguintes atributos: em se tratando de relevancia, a
informacdo deve ser oportuna e possibilitar feedback; para que seja confiavel é necessario que
ela seja verificavel, neutra e fiel ao registro. A informacdo sé € neutra quando desprovida de
viés, ou seja, ndo ha pretensdo em direcionar o resultado, e s6 tem credibilidade quando
representa fielmente a realidade.

Todavia, a simples elaboracdo de um perfeito Sistema de Planejamento ndo é
suficiente para qualquer ente. Tudo porque ha projetos firmados pela empresa que néo
dispdem dos meios necessario ou de projetos que possibilitem a sua implantacdo. Portanto,
como Eistein (apud Macedo 1996, p. 89) mesmo ja afirmava “Muito mais importante que o
conhecimento é a acdo”. Devem, pois, existir instrumentos de controle e de monitoramento
capazes de verificar se os Planos estabelecidos para um periodo especifico foram cumpridos
bem como o de buscar identificar se ha consisténcia entre as metas fixadas e os trabalhos
desenvolvidos.

Além do acompanhamento contabil, para as instituicdes publicas, é importante que o
Sistema de Controle Interno esteja muito bem estruturado para que suas atribuicdes sejam
realizadas de sorte a cumprir a funcdo para o qual foi fundada e principalmente que facilite
inclusive a fiscalizagdo exercida pelos 6rgdos competentes.

Reiterando o que ja fora discursado, é interessante que os gestores das InstituicOes

Publicas se atentem para o que fora desenvolvido pelos estudiosos nos assuntos contabeis, 0s
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quais desenvolveram importantes ferramentas para a mensuracao das atividades operacionais
das empresas. Conforme Platt (2002), tais informacdes certamente poderdo ser usadas no
diagnostico financeiro da organizacdo bem como na decisdo de medidas que satisfacam as
necessidades publicas num ambiente de recursos restritos e de muitas demandas legais e

politicas.

1.4 METODOLOGIA

Salomon (1977) define monografia como sendo o “tratamento escrito de um tema
especifico que resulte de interpretacdo cientifica com o escopo de apresentar uma
contribuicdo relevante ou original e pessoal a ciéncia”. Sintetizando o que o supra dito autor
mencionou, como bem fez Marconi e Lakatos (1991), pode-se dizer que a monografia
corresponde a um estudo de um determinado tema, com um valor suficientemente
representativo e que, por se tratar de um trabalho cientifico, deve, observando a regras
previamente consignadas, submeter-se a uma rigorosa metodologia.

Tal metodologia pode ser compreendida através da identificacdo da tipologia de
delineamento da pesquisa, caracterizada como sendo uma sisteméatica para desenvolver o
estudo.

No tocante a abordagem do problema, o trabalho se insere no @mbito dos qualitativos,
através do qual se desenvolvera toda a analise proposta. Essa classificacdo encontra respaldo
no depoimento de Richardson (1999 apud Beuren et al 2002), quando menciona que essa
tipologia pretende descrever a complexidade do problema bem como analisar a interacdo
entre os métodos e o resultado. E possivel ainda, de acordo com o supracitado autor, que, a
partir das constatacdes obtidas, o trabalho monografico contribua no sentido de iniciar o
processo de mudanga em um determinado grupo.

O estudo também se enquadra como sendo uma pesquisa do tipo formulativo,
sistematico ou exploratdrio. Nesse aspecto, procura-se enfatizar o descobrimento de idéias e
discernimentos. Beuren (2003) afirma que uma pesquisa dessa natureza é caracterizada por
possuir pouco conhecimento sobre a tematica e que, por meio de um estudo minucioso, tem-
se a pretensdo de conhecer o assunto com maior profundidade.

Quanto ao método empregado, pode-se afirmar que se reporta a um estudo de caso, em
que, segundo Gil (apud Beuren 1993), caracteriza-se pelo estudo profundo e exaustivo de um

ou de poucos objetos, de modo que possibilite o seu amplo e minucioso conhecimento.
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1.5 LIMITACAO DA PESQUISA

Dada a necessidade de reestruturacdo da Autarquia selecionada, pareceu oportuno um
estudo que diagnosticasse a real situacdo da instituicdo bem como apontasse 0s setores que
necessitavam de maiores atencoes.

O presente trabalho volta-se, sobretudo, para a analise do Sistema de Controle Interno
de uma Autarquia. No entanto, ndo se pode desvincular controle, planejamento e orgamento,
haja vista constituirem as atividades, sobre as quais se respaldam as fung¢des atribuidas por lei
a cada organismo publico. Portanto, serdo apresentadas tdo somente as consideracdes gerais
sobre cada um dos temas e, por exigéncia do proprio estudo, dar-se-a uma atencdo especial ao
controle.

E de bom alvitre salientar que o que deve ser analisado no presente trabalho é se ha
necessidade de melhoramento de algum setor. Logo, ndo se tem a pretensdo em estabelecer
um Sistema de Controle, nem tampouco de atribuir uma importancia demasiada a algum setor

em detrimento de outro.

1.6 ESTRUTURA DO TRABALHO MONOGRAFICO

O presente trabalho encontra-se subdividido em quatro capitulos. No primeiro, serdo
feitas consideracfes introdutorias, que contemplam o tema e problema, a definicdo dos
objetivos gerais e especificos, a justificativa da pesquisa, a metodologia aplicada, a limitacdo
do estudo e a apresentagéo da estrutura do trabalho.

No segundo capitulo, por se tratar de estudo que envolve um segmento da Administracdo
Publica, passivel de emprego de todos ensinamentos ministrados pelo Direito Administrativo,
decidiu-se partir desses aspectos gerias para se chegar no estudo do Sistema de Controle
Interno.

Procurou-se tracar um raciocinio légico, partindo do conceito e da estrutura
organizacional da Administracdo Publica e permeando nocdes basicas das principais
atividades estatais (planejamento e elaboracdo do orcamento) para se atingir o @mago da
questdo do presente trabalho, ou seja, o sistema de controle interno.

No terceiro capitulo, sera apresentado o Conselho Regional de Educacao Fisica de Santa

Catarina (CREF3/SC) e serd feito um estudo minucioso sobre os procedimentos
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administrativos de cada setor, com a identificagdo dos principais expedientes de controle
usados para o desenvolvimento de cada departamento.

Ainda no terceiro capitulo, serdo delineadas as propostas feitas durante o trabalho bem
como os resultados obtidos e outras consideracOes que certamente serdo implantadas para
melhoramento das atividades nos respectivos setores. O Gltimo capitulo vai retratar as

conclusdes obtidas com essa experiéncia.
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2 SISTEMA DE CONTROLE NA ADMINISTRACAO PUBLICA

O controle constitui um importante instrumento no desenvolvimento das atividades
governamentais da Administracdo Publica. Por conta disso, mister se faz elencar as

caracteristicas peculiares.

2.1 CONCEITO DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Ha varias formas encontradas na doutrina para conceituar a expressdo “Administracéo
Publica”. Kohama (2003) define como sendo o aparelhamento do Estado, preordenado a
execucdo de seus servicos, objetivando a satisfagdo das necessidades da sociedade. Para
Tavares (1992), corresponde ndo s6 ao conjunto de 6rgdos, como também a reunido de
pessoas coletivas publicas bem como aos servigos desempenhados da atividade ou da funcao
administrativa.

Todavia, Moraes (2000) entende que a “Administragdo Publica” pode ser conceituada
sob dois angulos: um de aspecto objetivo e outro, subjetivo. Na visdo da primeira concepgéo,
a Administracdo seria uma atividade concreta e imediata que o Estado exerce para a
consecucdo dos interesses coletivos ao passo que na segunda, corresponderia ao conjunto de
Orgéos e de pessoas juridicas aos quais a legislagdo estabelece a fungdo administrativa.

E importante frisar, como bem lembra Basto (1999), que a Administracdo Publica n&o
deve ser confundida com nenhum dos poderes (Executivo, Legislativo e Judiciario),
porquanto cada um apresenta 6rgdos administrativos. E certo que no Poder Executivo é que se
alojam, por exceléncia, tais 6rgaos, mas nem mesmo nesse caso, deve-se ter por sinbnimo

Poder Executivo e Administracdo Puablica.

2.2 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Por forca do art. 37 da Carta Magna/88, a estrutura estatal é desdobrada em: (1)
Administracdo Direta e (2) Administracdo Indireta. Segundo Bastos (1998), tal terminologia é

empregada para diferenciar a administracdo centralizada da descentralizada.
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2.2.1 Administracdo Direta

A Administracdo Direta, segundo o entendimento de Bastos (1999, p. 323), “é aquela
gue integra os proprios Poderes que compde as pessoas de direito publico com capacidade
politica”, isto é, com poder de legislar. Em linhas gerais, pode-se afirmar que nessa categoria

encontram-se arrolados os Municipios, Estados-membros e a Unido.

2.2.2 Administracdo Indireta

Trata-se do ato pelo qual a Administracdo Publica Direta confere a outro ente a
responsabilidade de realizar alguns obrigacOes. Para tanto, ela vale-se de dois expedientes
legais: a outorga e a delegacdo. Na primeira modalidade, o Estado transmite, mediante
previsdo normativa, determinado servico publico que deverd ser feito por um tempo
indeterminado ao passo que na delegacdo, ha um contrato estabelecendo o servi¢o a ser
desenvolvido bem como o prazo em que deve ser feito.

E importante frisar que, por conta da legislacio vigente, as principais instituicdes
classificadas nessa classe sdo: autarquias, sociedades de economia mistas, empresas publicas e

fundacdes. A seguir, encontram-se dispostos 0s principais tracos distintivos de cada entidade.

. Fundacdes L Sociedade de
Autarquias PUblicas Empresas Publicas Economia Mista
Criagdo Lei especifica Lel Lei autorizadora Lei autorizadora
autorizadora
Per:sqnahdade Direito Publico DJre!to Direito privado Direito privado
Juridica publico
Capital Proprio Capital —do Capital do Governo
Governo
Finalidade Sem . fins - Sem . fins Com fins lucrativos Com_ fins
lucrativos lucrativos lucrativos
Exerce atividades Pode-se apresentar
Obs. tipicas da Adm. sob qualquer forma
Publica societaria
Exemplo INSS IBGE EMBRAPA,  Casa Petrobras

da Moeda

Quadro 01: Caracteristicas dos segmentos da Administracdo Indireta
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2.3 PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

Por determinagdo do art. 37, da Carta Magna/88, a Administracdo Publica é

classificada como direta ou indireta e assim sendo deve submeter-se a observancia dos

seguintes principios:

a)

b)

d)

Principio da Legalidade, segundo o qual, de acordo com Magalhdes (1990), o
administrador deve agir em concordancia “ndo s6 com a letra da lei, mas também
com seu espirito, com a sua substancia, com os principios gerais do direito que
norteiam o direito objetivo do Estado, como grupo social integrado a uma
civilizacdo.” Por esse principio, o gestor deve praticar tdo somente 0 que estiver
expressamente autorizado a fazer;

Principio da impessoalidade: contempla a no¢do, para Moraes (2000), que o
administrador é o executor do ato, que serve de veiculo para manifestagdo da
vontade do Estado e, por conseguinte, as suas realizacdes sdo da entidade publica
em nome do qual atuou;

Principio da moralidade: diz o sobredito autor que, por esse principio, o gestor
deve agir conforme a lei e, no exercicio de sua fungéo puablica, respeitar principios
éticos de razoabilidade e justica;

Principio da publicidade: Esse principio representa uma aspiracdo de dar aos atos
a publicidade necessaria, com a finalidade de que, com a fiscalizacdo popular, seja
garantida as partes, maior seguranca na pratica dos trabalhos governamentais;
Principio da eficiéncia: segundo Moraes (2000), tal principio determina que a
Administracdo Publica, direta e indireta, aja de forma imparcial, neutra,
transparente, participativa, eficaz, sempre em busca da qualidade e produzindo o

efeito aspirado.

2.4 ATRIBUICOES DA ADMINISTRACAO DIRETA

Consoante Silva (1996), as funcGes administrativas podem ser classificadas de duas

maneiras: fun¢des quanto aos 6rgdos e quanto ao objeto.
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2.4.1 Fungdes quanto aos 6rgdos

O supracitado autor explica que, nessa categoria, encontram-se contempladas as funcoes

que variam de acordo com a organizagao particular do Estado. Sendo assim, pode-se dizer que

as principais funcgdes sdo as seguintes:

a)

b)

Funcdes volitivas, exercidas por quem tem a incumbéncia de formar ou de
transmitir a vontade suprema da entidade. Sabe-se que no meio politico, as funcbes
volitivas sdo emanadas pelo Poder Legislativo;

FuncOes diretivas, responsaveis pela interpretacdo e execucdo das decisGes
adotadas pelos 6rgéos volitivos, as quais séo confiadas aos titulares dos érgéos dos
Poderes Legislativos, Executivos e Judiciarios;

Funcdes executivas, relacionadas com as tarefas que procuram alcangar os fins
propostos, essa modalidade € formada pelos agentes arrecadadores, isto €, pelos

agentes publicos e privados, e também pelos agentes pagadores.

2.4.2 Funcdes quanto ao objeto

O sobredito autor expbe que as fungdes quanto aos objetos podem ser subdividida em

trés categorias:

a)

b)

Funcbes de direcdo, cujo objetivo é informar, regulamentar e governar todo
trabalho econémico, de modo que os objetivos estabelecidos sejam adimplidos;
Funcdes de gestdo, vinculados aos processos que almejam a obtencéo,
transformacéo, circulagdo e consumo de bens, de forma que alcancem as metas
firmadas;

Funcdes de controle, abrangendo tanto o controle contabil bem como o
administrativo. Este topico sera abordado com maior profundidade no momento

oportuno.

Uma vez apresentadas as fun¢bes da Administracdo Publica, € importante introduzir no

estudo as principais atividades exercidas para o desenvolvimento de tais funcdes.
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2.5 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO ESTADO PARA A REALIZACAO DE
SUA PRINCIPAL FUNCAO

Conforme Solonca (2004), o Planejamento, o Controle e o Orgamento s&o as principais
atividades desenvolvidas pelo Estado para a realizacdo do que os autores denominam

“atividades elementares do Estado”, tais como justica, seguranca publica e defesa nacional.

2.5.1 Planejamento

O Planejamento, por se configurar numa ferramenta indispensavel nas empresas, tem
sido objeto de estudo de renomados autores. A seguir, encontram-se corroborados 0s

principais ensinamentos sobre o tema.

2.5.1.1 Definicao

Ferreira (1993) define o planejamento como um trabalho de preparagdo para um
empreendimento; o processo que conduz a fixacdo de um conjunto coordenado de acoes (pelo
governo, pela dire¢do de uma empresa, etc.) visando a consecucdo de determinados objetivos.
E, segundo a Sidou (2004), elaborar planos ou programas, com objetivos definidos e
respaldados em bases técnicas, que devem ser executados em obediéncia a cronogramas
financeiros e fisicos.

Para Ackoff (1976), o Planejamento é uma atividade que procura definir um futuro
almejado e os meios eficazes para alcanca-lo, na expectativa de que esse futuro possa ser
melhorado por intervencgéo ativa no presente. Kwasnicka (1995) complementa a informacao
transmitida pelo autor supracitado, ao definir Planejamento como sendo a analise de
informacdes relevantes do passado e do presente bem como a avaliagdo dos provaveis
desenvolvimentos futuros, de modo a determinar um curso de ac¢Ges que possibilite a entidade
de alcangar seus objetivos.

Ja para Welsch (1983), o Sistema de Planejamento também esta vinculado as
atividades em execucdo, quando menciona que planejamento € o ato de desenvolver, de forma

criativa, novas potencialidades e o de melhorar as atividades operacionais bem como é
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estabelecer de forma sistematica os objetivos relevantes da entidade e formular estratégicas e
planos realistas, coerentes aos objetivos fixados.

Sendo assim, conforme Pereira (1999), pode-se afirmar que ha diversas maneiras de
conceituar o vernaculo “Planejamento”: a primeira entende que é uma atividade dirigida para
a obtencdo de um resultado racional ao passo que a segunda tem o planejamento como um
processo de decisdo e, dessa forma, a atividade de planejar estaria vinculada a pratica de
decidir antecipadamente, o que corresponde, consoante Frezatti (1999), optar por uma
alternativa de agdo em detrimento de outras disponiveis, em funcdo do grau de aceitacdo do
risco, da disponibilidade e das preferéncias.

Independente de qual seria a definicdo mais apropriada de planejamento, deve-se
mencionar, segundo Pereira (1999) que a expressdo fisica, o0 documento resultante desse
processo € o plano, o programa ou projeto e que 0 orgamento €, por sua vez, um instrumento

de planejamento.

2.5.1.2 Importancia e funcdo do planejamento

A principal importancia identificada por Maximiano (2000) diz respeito ao valor
preditivo que o Sistema de Planejamento ostenta, permitindo dessa forma que a entidade
antecipe-se as mudangas em seus sistemas internos e no ambiente em que se encontra e
também que se adapte ao meio garantindo sua sobrevivéncia e sua eficacia.

Em linhas gerais, pode-se dizer que séo trés os tipos de necessidade que levam as
organizacOes a investir em planejamento: (1) necessidade ou predisposi¢do de interferir no
curso dos acontecimentos e de criar seu futuro; (2) necessidade de enfrentar eventos futuros
conhecidos ou previsiveis €; (3) necessidade de coordenar eventos e recursos entre si.

Welsch (1983) explica que a funcdo administrativa pode ser examinada segundo o
grau de formalidade que apresenta, isto é, de acordo com o processo pelo qual o planejamento
é sistematizado e & medida que certas delibera¢cdes administrativas sdo apregoadas em planos
escritos e em projecGes financeiras padronizados. O autor argumenta que, exceto quando ndo
hd uma rigida formalidade, esse esquema é bastante importante por varias justificativas, a
saber:

- O processo de administracdo ndo pode ser implementado com eficicia de modo

aleatorio;
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- Como o namero de individuos envolvidos no processo administrativo é grande, 0
ambiente deve ser caracterizado por uma razoavel estabilidade e uniformidade;

- Se ndo fossem expressos por escritos, 0s objetivos e as metas tenderiam a ser
vagos e a representarem um pensamento incompleto de um ou de um grupo de
individuos.

- A formalizacdo dos objetivos, metas, politicas e procedimentos possibilitam uma
efetiva comunicacdo e um entendimento mutuo;

- A formalizacdo exige a fixacdo de prazos a serem observados nos processos

decisorios;

A formalizacdo concede bases logicas para uma flexibilidade racional, expressiva e
coerente na execuc¢do do processo administrativo.

Em se tratando do Poder Estatal, segundo Pereira (1999), o Planejamento constitui
uma proposta técnica consistente para a realizacao de politicas, buscando contribuir para uma
melhor organizacdo, qualitativa e quantitativamente, dos servi¢cos publicos e de igual modo
promover a manutencdo do bem-estar social e o ajustamento das desigualdades e do
desenvolvimento nacional.

Em virtude disso, planejar deve ser interpretado como sendo o ato pelo qual se confere
transparéncia e consisténcia a propria acdo governamental, 0 modo de organizar o que sera
feito e de sistematizar as idéias e 0s recursos para tornar mais eficientes as acdes
governamentais, com a fixagcdo de metas e prazos para a orientacdo e a determinacdo dos
meios para alcanga-la.

Sendo assim, pode-se afirmar, consoante Piscitelli (1997), que o planejamento é uma
maneira de a sociedade aferir, por intermédio de seus representantes, suas potencialidades e
limitacOes, coordenando seus recursos e seus esfor¢os para o desenvolvimento de agbes que

atinjam as metas e 0s objetivos nacionais firmados.

2.5.1.3 Niveis de Planejamentos

Conforme Sanvicente (1995), essa alternativa procura distinguir os niveis de

Planejamento pelo seu significado, alcance ou impacto sobre a natureza dos problemas que se

pretende solucionar. S&o trés os niveis de Planejamento:
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2.5.1.3.1 Planejamento Estratégico

Segundo Ackoff (1983), as decisdes tomadas pela entidades estdo vinculadas a
problemas exdgenos a empresa, mais comumente aos mercados e as linhas de producgéo e de
servigos. Um programa que tenha pretensdo em diversificar os produtos é sempre uma
atividade de ordem estratégica e, por conta desse motivo, € de suma importancia para a
empresa.

Para Maximiano (2000), pode-se definir Planejamento Estratégico como sendo o
processo no qual os objetivos e 0s meios para a sua obtencdo sdo estabelecidos, levando-se
em consideracao o ambiente, os desafios bem como as oportunidades internas e externas.

Em contrapartida, Cunha (2000) entende que se trata de um processo em que se realiza
a analise dos pontos fortes e fracos da entidade, das oportunidades e das ameagas do
ambiente, com a pretensdo de formular objetivos, estratégias e acdes que viabilizam um
aumento da competitividade.

Para Gitman (2002), reporta-se a um planejamento a longo prazo o que corresponde,
para Lunkes (2003), um periodo de cinco anos ou mais e que traz consigo poucas informacdes
quantitativas. Segundo o supracitado autor, nessa modalidade tem-se: (1) a decisdo para onde
a empresa vai; (2) a avaliacdo do ambiente dentro do qual ela desenvolvera suas atividades
operacionais; (3) a fixacao estratégias para alcancar os objetivos firmados.

Todavia, baseado em Drucker (1984), muitos fazem confusbes sobre o que ele
representa. Portanto, é imprescindivel apresentar algumas consideracdes que o autor traca
sobre o que o Planejamento Estratégico néo é:

a) N&o ¢ a aplicacdo de técnicas e métodos cientificos e sim o emprego de raciocinio,

andlise, imaginac&o e julgamento;

b) N&o é uma previsao e é exatamente por isso que o Planejamento Estratégico é tdo
necessario. A previsdo jamais pode ser considerada uma base adequada para as
tomadas de decisoes;

c) Nao é compreende decisdes futuras e sim do que existe de futuro nas decisdes do
presente.

d) N&o é uma tentativa de eliminar o risco, nem tampouco de minimiza-lo. O risco € a
esséncia da atividade econdmica. O resultado final de um bom Planejamento
Estratégico é a capacidade de assumir os riscos, meio pelo qual o desempenho é
melhorado.
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Destarte, o sobredito autor define Planejamento Estratégico como sendo 0 processo
continuo de decidir no presente de forma sistematica e com o0 maior conhecimento possivel de
seu futuro; é organizar os esforcos para que essas decisdes sejam adimplidas e; € mensurar 0s
resultados por meio do confronto com as expectativas, através de uma retroalimentacdo
sistematica e organizada.

Feito isso, para facilitar o entendimento, convem listar as principais etapas, sob o
julgamento de Maximiano (2000), sobre o processo de planejamento estratégico: (1) Analise
da situacdo estratégica; (2) Analise dos fatores externos (ameacas e oportunidades oferecidas
pelo ambiente); (3) Analise dos fatores internos (com a avaliacdo dos pontos fracos e dos
pontos fortes dos sistemas internos da organizacdo); (4) Definicdo do plano estratégico,

incluindo os objetivos e a estratégica.

2.5.1.3.2 Planos Taticos, Administrativos; Integrativos ou Funcionais

Para Maximiano (2000), o processo de planejamento das areas funcionais é o
desdobramento do plano estratégico, dentro do qual sdo definidas as linhas de acbes que
colocam em pratica 0s objetivos estratégicos da instituicdo. Em virtude disso, no
planejamento funcional, é preciso que haja uma avaliacdo dos principais setores da
organizacdo, tais como: (1) Marketing: responsdvel pela geréncia das relagbes com o
mercado; (2) Producdo (ou operacgdes): controlando o fornecimento dos produtos ou dos
servigos prestados pela empresa a seus clientes ou usudrios; (3) Finangas: administrando a
entrada e a saida dos recursos pecuniarios da entidade; (4) Recursos Humanos: gerindo as
relacbes da empresa para com seus funcionarios.

Segundo Ackoff (1983), esse tipo de planejamento volta-se para uma melhor
estruturacé@o dos recursos fisicos, financeiros e humanos. Portanto, pode-se dizer que o projeto
de reorganizacdo de um departamento ou de reformulacdo de um sistema de informacdes,
guando programados antecipadamente, sdo exemplos do Planejamento Integrativo.

E importante mencionar, conforme Lunkes (2003), que esse tipo de planejamento
confere aos gestores objetivos quantitativos mensuraveis e que representam objetivos na
forma de relacGes financeiras que devem ser alcancados num intervalo entre trés e cinco anos.
Para Catelli et al (2001), o produto obtido com essa espécie de planejamento é um conjunto de

diretrizes estratégicas de carater qualitativo que objetiva nortear os planos operacionais.
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2.5.1.3.3 Planos Operacionais

Como bem pondera Lunkes (2003), enquanto o Plano Tatico formula objetivo
mensurdvel, o Planejamento Operacional atenta-se para a descricdo de como devem ser
realizadas as atividades operacionais da empresa. Com a elaboragdo de um bom Planejamento
Operacional, espera-se alcancar, na concepcdo de Ackoff (1983), a eficiente utilizacdo dos
recursos num determinado periodo.

Para tanto, Maximiano (2000) explica que o primeiro passo seria a formulagéo dos
objetivos principais ou estratégicos, 0s quais revelariam o ponto de chegada da organizacéo.
Uma vez feito isso, o gestor, na confeccdo do plano operacional, deveria levar em
consideracdo trés elementos bésicos, a saber: (1) Fixacdo dos objetivos especificos, indicando
como e 0 qué a organizacdo deve fazer para cumprir 0s objetivos estratégicos; (2)
Determinacdo das atividades necessarias para desenvolver os objetivos especificos e; (3)

Estabelecimento dos recursos que devem ser mobilizados para a realizacdo de tais atividades.

2.5.1.4 Caracteristicas do Planejamento Governamental do Brasil

Nos termos do art. 165, da Carta Magna/88, o Brasil utiliza o Sistema de Planejamento
Integrado, também denominado como Processo de Planejamento-Orcamento, que foi proposto
pela Organizacdo das Nagdes Unidas (ONU) para os paises subdesenvolvidos. Esse Sistema
procura, na visdo de Kohama (2003), compatibilizar as alternativas para as acGes a serem
feitas pelo Poder Publico com os meios disponiveis para colocéa-las em préatica e é composto
pela triplice peca orcamentéria

2.5.1.4.1 Plano Plurianual

Segundo o sobredito autor, esse € um plano de médio prazo, por intermédio do qual se
procura ordenar as acdes governamentais que levem a consecucdo dos objetivos e das metas
firmadas para um periodo de cinco anos, em nivel federal, e de quatro anos, em nivel estadual

e municipal.
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O 81°, do art. 165, da CF/88, dispde que a lei que instituir o plano plurianual devera
consignar, de modo regionalizado, as diretrizes, 0s objetivos e as metas da administracdo
publica federal para as despesas de capital e outras delas decorrentes e também para as

relativas aos programas de duragao continuada.

2.5.1.4.2 Diretrizes Orcamentarias

Trata-se de um diploma legal cuja finalidade é de orientar a elaboragdo dos or¢camentos
anuais, abarcados pelo orgamento fiscal, de investimento e de seguridade social.

Por forga do 82° do supracitado artigo, essa peca orcamentaria devera: (1) contemplar as
metas e prioridades da administracdo publica federal, incluindo as despesas de capital para o
exercicio financeiro subsequente; (2) nortear a elaboracdo da lei orcamentéria anual e; (3)
dispor sobre as alteracGes na legislacdo tributaria e estabelecer a politica de aplicacdo das

agéncias financeiras oficiais de fomento.

2.5.1.4.3 Orcamento Anual

O 85° do artigo 165 da Constituicdo Federal determina que a lei orgcamentéria anual
deve compreender: (1) o orgamento fiscal concernente aos Poderes do EXECUTIVO,
Legislativo e Judiciario, seus fundos, 6rgédos e entidades da administracdo direta e indireta,
inclusive as fundacBes criadas e mantidas pelo poder publico; (2) o orcamento de
investimento das empresas em que o Estado detenha, direta ou indiretamente, a maioria do
capital social com direito a voto e; (3) o orcamento da seguridade social, abrangendo todas as
entidades e 6rgdos vinculados a ele, seja da administracédo direta ou da indireta bem como os

fundos e fundacdes instituidos e mantidos pelo Poder Publico.

2.5.2 Orcamento

Com base em Pereira (1999), pode-se afirmar que o orcamento representa uma valiosa

ferramenta do Sistema de Planejamento e do Controle. Portanto, mister se faz delinear, em

linhas gerais, as principais considerac¢des sobre essa peca constitucional.
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2.5.2.1 Definicdo e Significado

Orgamento, segundo Sidou (2004), é uma palavra advinda do latim (orsa) que traduz o
ato ou efeito de estimar, calcular e avaliar matéria financeira. Contabilmente, ele pode ser
compreendido como a discriminacdo de receita e despesa capaz de evidenciar a politica
econdmica, financeira bem como o programa imposto pela instituigéo.

Orcamento Publico, com base em Piscitelli (1997), constitui um instrumento usado
pelo Estado que demonstra o programa de acao a ser executado num intersticio de tempo pre-
estabelecido, quer na manutencdo de suas atividades, quer na implantacdo de seus projetos, e
que discrimina a origem e 0s montantes dos recursos a serem obtidos, bem como os
dispéndios a serem feitos.

Para Angélico (1994), o orcamento publico € um planejamento de aplicacdo dos
recursos previstos, em programas de investimentos, custeios, inversdes e de transferéncia
durante um periodo financeiro. De modo poeético, Deodato conceitua orgamento como 0
espelho da vida estatal, em que se conhece 0 processo, a cultura e a civilizagcdo de um Estado
pelas cifras.

Todavia, Silva (1996) atribui dois significados distintos para a expressdo “Or¢camento
Publico”. No primeiro entendimento, de ponto de vista objetivo, é o ramo de atividade das
Ciéncias Financeiras que estuda a Lei Orcamentaria e o conjunto de normas relacionadas a
sua preparacdo, execucdo e controle ao passo que no segundo, sob aspecto subjetivo,
representa a faculdade adquirida pelo povo de aprovar, por intermédio de seus representantes
legitimamente eleitos, os dispéndios governamentais que serdo realizados durante um

exercicio.

2.5.2.2 Principios Orcamentarios

Para que seja a fiel expressdo do programa de um governo, de acordo com Kohama
(2003), o Orcamento deve contemplar os principios arrolados no art. 168, da Constituicao
Federal/88, os quais objetivam assegurar, em consonancia com os escritos de Silva (1996), o
cumprimento das finalidades a que se propde 0 orgamento.
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Tais principios, no ponto de vista do supracitado autor, podem ser classificados da

seguinte maneira:

PRINCIPIOS
ORCAMENTARIOS

GERAIS (RECEITAS E ESPECIFICOS (SO
DESPESAS) DAS RECEITAS)
Substanciais Formais ou de - ndo afetacéo da receita,
Apresentacdo - legalidade da tributagéo
Anualidade; Equilibrio; Clareza; Especificacdo;
Exclusividade; Unidade e; Precedéncia; Publicidade;
Universalidade Uniformidade

Figura 01 — Principios orcamentarios
Fonte: Silva, 2004.

Dentre os principios orcamentarios, destacam-se:

a)

b)

d)

Principio da Anualidade: também denominado principio da periodicidade, por
intermédio dele, o orcamento deve ter a vigéncia limitada a um periodo anual;
Principio do Equilibrio: segundo Kohama (2003), o orcamento deverd manter o
equilibrio entre as receitas e despesas, consolidando desse modo uma salutar
politica econdmico-financeira que evitem déficits espirais e o endividamento
congeénito.

Principio da Exclusividade: devem fazer parte do orcamento todas as matérias
pertinentes e, por conseqiiéncia, deve-se evitar a insercdo de assuntos de outros
campos e estranhas a previsao de receitas e a fixagcdo de despesas (Kohama. 1996),
ressalvada a autorizacdo para abertura de créditos suplementares e contratacdo de
operacdes de créditos;

Principio da unidade: ordena que as receitas e despesas estejam consubstanciadas
numa sé peca or¢amentéria, num Unico documento, de modo a demonstrar, pelo

confronto entre receitas e despesas, se ha equilibrio, superavit ou déficit;
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e) Principio da universalidade: estabelecendo que o orcamento deva compreender
toda e qualquer matéria financeira, eliminando-se dela qualquer dispositivo
estranho a estimativa da receita e fixacdo da despesa para 0 proXimo exercicio
(SILVA, Sant’Ana, 1962);

f) Principio da Clareza: o orcamento deve ser disposto de forma clara, ordenada e
completa (Kohama, 2003), e ainda ser compreensivel a qualquer pessoa que tenha
interesse em manipula-lo (Giacomoni, 1996);

g) Principio da Especificacdo: também conhecido por principio da discriminacéo,
Angélico (1994) adverte que esse principio veda as inclusdes globais, tanto para
arrecadacao de receitas quanto para aplicacdo dos recursos financeiros. Desse
modo, os planos de custeio e investimento e também os de cobranca dos tributos
devem ser arranjados de maneira minuciosa, detalhadamente;

h) Principio da Publicidade: esse principio represente uma aspiracdo de dar aos atos
governamentais a publicidade necessaria, para que, com a fiscalizacdo popular,
seja garantida a coletividade maior seguranca na conducdo dos trabalhos.
Consoante Silva (1996), a Constituicdo Federal determina que o Poder Executivo
publique, até 30 dias apds o encerramento de cada bimestre, um relatério resumido
da execucdo orcamentaria, que devera ficar disponivel no respectivo Poder
Legislativo r no o6rgdo técnico responsavel por sua elabora¢do durante todo o

exercicio;

2.5.2.3 Orcamento como instrumento tradicional de controle

Para Koontz e O’donnell (1973), o orcamento representa 0 Unico instrumento de
controle, em que pese exista instituicdes que logrem um alto nivel de controle, sem a
elaboracdo formal de orcamento. A explicacdo fornecida pelos autores € que, muito embora
ndo exista a confec¢cdo da peca, ndo se pode cogitar que 0s principios orcamentarios norteiam
as atividades operacionais da companhia.

Os autores advertem que ao converter o plano em numeros, o0 gestor pode delegar
autoridade, com maior alvedrio, para efetivacdo dos planos dentro dos limites do orcamento e,
nesse contexto, pode-se vislumbrar quanto de capital serd gasto, como sera gasto, e quem o
gastara, além de identificar quais receitas, despesas ou unidades fisicas abarcados por seus

planos. Em nada, portanto, prejudica o controle a ser desenvolvido.
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Contudo, nao é possivel separar planejamento e orcamento, haja vista este também ser
ferramenta daquele. Ainda assim, deve-se ter em mente que somente serd um instrumento de
controle, o orcamento que reflete 0 modelo organizacional da entidade e que esteja completo,

coordenado e satisfatoriamente desenvolvido.

2.5.3 Sistema de Controle

Miranda (1985), em sua obra, enunciou que o controle é uma importante ferramenta
dos que tém os predicado enumerados por Pinheiro (1955, apud Miranda 1985), como
capacidade técnica, inteligéncia, amabilidade, descricdo, paciéncia, desembaraco e espirito de
justica.

Sendo estas, em grande parte, elementos inerentes ao ser humano, convém entender 0s
principios que norteiam essa pratica, de modo a desenvolver as atividades de comando e

direcdo de forma que maximizem os resultados.

2.5.3.1 Nocoes gerais de Controle

Conforme Correia (apud Siqueira 1999), o controle se faz necessario na medida em
que a organizacao evoluciona, expande, até alcancar um determinado porte que impossibilite
ao administrador acompanhar 0s negocios empresariais com a mesma eficiéncia. Nesse

momento, todo o conhecimento transmitido pelos estudiosos da area é valido.

2.5.3.1.1 Definicédo de Controle

A palavra “controle” advém do termo francés “contre-role”: “role” denota listagem, ao
passo que “contre” indica a comparacdo de algo com o seu original. Trata-se, portanto, da
palavra empregada para indicar a fiscalizacdo exercida sobre pessoas, 0rgaos ou coisas, para
gue a qualidade destas coisas bem como as atividades desenvolvidas por estas pessoas (fisicas
ou juridicas) ndo se desviem do padrdo estabelecido.

J& Cruz, Glock e Platt (2002), o controle contempla qualquer atividade de averiguacéo

sistematica de um registro, feita de modo continuo ou periddico, e que tem por produto um
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documento ou outro meio que indique uma acgdo, uma situacdo, um resultado, etc. Nessa
visdo, Ackoff (1976) pontua que a atividade de controlar também abarca a avaliacdo das
decisbes, inclusive daquelas de nada fazer, desde que tenham sido adotadas pela
administracao da empresa.

Quando se fala em manter o curso de um planejamento, fala-se num protétipo
estabelecido. Nesse sentido, Maximiano (2000) define o vernaculo “controle” como sendo a
manutencdo de um padrdo de comportamento, respaldado em informag6es permanentes sobre
0 proprio sistema e o padrdo de comportamento. Esse padrdo corresponde o critério de
desempenho do sistema.

Entretanto, Cooper e Argyris (2003), atribuem um significado ainda maior,
ponderando que o controle pode ser exercido ndo s6 tendo em vista a manutencdo de um
padrdo, como também a mensuragdo do distanciamento que existe entre ele e uma atividade

desenvolvida por um determinado agente.

2.5.3.1.2 Espécies de controle

Segundo Faccioni (2005),pode-se dizer que existem quatro formas de controle:

interno, externo, judicial e social. Dentre as principais caracteristicas destacam-se:

a) Controle Interno
De acordo com Meirelles (apud Faccioni (2005)), o Controle Interno é todo aquele
desenvolvido pela entidade ou pelo 6rgdo competente pela atividade controlada, no ambito da
prépria Administracéo.
Para Jucius e Schlender (1990), estes controles podem ser classificados e exercidos
sob os seguintes titulos:
- Relacdo de controle de cada unidade da instituicdo. Naturalmente, o ideal
é que cada responsavel exerca, com menor ou maior grau, as funcGes de
controle em relagdo aos subordinados de sua propria unidade. Nao sendo
possivel, sugere-se entdo indicar um assistente do quadro administrativo ou
de baixar normas que possibilitem o controle da unidade;
- Relac&o de controle de pessoal da administracio. A medida que a empresa
expande suas atividade, recomenda-se 0 estabelecimento de unidades de

controle, de natureza de uma assessoria, para prover servicos especializados
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de controle sobre alguns departamentos ou sobre alguns fatores ou recursos
numa companhia. Estas atribuices também podem ser delegadas aos mais
altos niveis de organizacdo dentro uma companhia os quais foram
incumbidos pela coordenacgao de esforgos das divisdes mais importantes da
empresa.

- Controles informais: a funcdo de controle pode ser exercida por maneiras

informais, como exemplo a tradicédo, a precedéncia no falar e por cortesias.

b) Controle Externo

Fuhrer (2000) informa que o controle externo normalmente é exercido pelo Poder
Legislativo, com auxilio dos Tribunais de Contas, 0os quais podem cominar sanc¢des previstas
nos casos de ilegalidade de despesa ou irregularidades de contas, como multa proporcional ao
dano provocado a Fazenda. Podem também fixar prazos para que as instituicdes adotem
providéncias bem como representar junto ao Ministério Publico sobre as irregularidades ou
abusos que identifiquem.

E também importante pontuar que os Conselhos Regionais de classes profissionais,
além da prestacéo de contas feito ao Tribunal, também se submetem aos Conselhos Federais,
devendo apresentar seus demonstrativos bem como as informacdes que Ihes serem solicitadas
e devem ainda manter seus Sistemas atualizados e ordenados.

Faccioni (2005) salienta que os controles internos e externos, uma vez encontrando-se
bem articulados, h& a promogdo de bem estar social, com a otimizacdo dos resultados e com

uso minimo dos recursos para desenvolvimento das atividades.

c) Controle Judicial

Sidou (2004) explica que o controle judicial, ou melhor, controle de
constitucionalidade, atividade essa tipica do Poder Judiciario ou de uma Corte Constitucional,
consiste no método de preservar a supremacia da Carta Magna vigente em face de lei ou
tratado que contenha, no todo ou em parte, preceitos normativos incompativeis ou inclinaveis
em relacéo a ela.

Deve-se, pois frisar, baseado no sobredito autor, que o controle de constitucionalidade
pode dar-se de duas formas: controle direto, quando a acdo feita com a intencédo de ferir ou de
vulnerar a norma constitucional; e controle incidental ou indireto, quando a
inconstitucionalidade é argliida no curso de uma acdo com escopo diverso daquela de lesar a

lei.
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d) Controle Social

Charon (1999), citando Roucek (1978), conceitua “controle social” como sendo as
pressdes exercidas pela sociedade e por seus grupos com o objetivo de influenciar o
comportamento dos membros individuais para que estes se sujeitem as normas do grupo.

Ja para Marx (apud Charon, 1999), o controle social compreende os varios modos
utilizados pelos poderosos na sociedade para reprimir, controlar e manipular o individuo, por
meio do uso de forca, do controle de empregos e da manipulacdo. O autor acrescenta que até
mesmo 0s valores, 0s principios morais e a prdpria cultura implementada na sociedade séo
artificios da classe poderosa para garantir e até mesmo justificar a submisséo espontanea.

Tal espontaneidade, segundo Durkhein, emerge da socializacdo, segundo a qual o
individuo € “ensinado” a conhecer a sociedade, a sua cultura, a sua estrutura e as instituicdes
dessa sociedade, de modo que entenda o papel que deve desempenhar nela. Campbell (1975)
lembra que esse processo inicia com o0 nascimento e 0 amago da questdo seria exatamente o

de ajustar o comportamento desses bebés.

2.5.3.1.3 Niveis de Controle

Tal qual o Planejamento, o Controle pode ser subdividido em trés esferas, a saber:
controle em nivel institucional, intermediario e operacional. Todavia, como bem pontua
Chiavenato (1985), dificilmente pode-se identificar pontos de defini¢do hierarquica dos trés

niveis controles.

a) Controle em nivel Institucional

De acordo com Chiavenato (1985), pode-se afirmar que o Controle em nivel
institucional, ou Estratégico como também é conhecido pela literatura, encontra-se vinculado
ao mais alto nivel hierarquico da empresa e se reporta principalmente aos aspectos globais
que abrangem a instituicdo na sua totalidade. Trata-se, portanto, segundo Lunkes (2003), de
um monitoramento feito de progressos e de indicadores estratégicos, visando manter a
empresa na direcdo estratégica previamente definida.

Ademais, Chiavenato (1985) acrescenta que esse nivel de controle se distingue dos
demais pela presenca das seguintes caracteristicas: (1) refere-se a um controle direcionado a
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longo prazo; (2) tem amplitude global, envolvendo todas as questdes relacionadas a empresa
e; (3) apresenta um contetdo genérico e sintético.

Quanto a finalidade do controle estratégico, Maximiano (2000) afirma que
basicamente sdo duas: (1) acompanhar e avaliar o desempenho da organizagdo no
desenvolvimento de suas missfes e (2) produzir as informacdes de analises internas (pontos
fortes e fracos) e externas (ameacas e oportunidades).

Conforme Diehl (2004), pode-se considerar como um sistema de controle estratégico o
Orgcamento, o0 EVA, o Balanced Scorecard, o gerenciamento pelas diretrizes defendido por
Akao (1997) e as alavancas de controle formuladas por Robert Simons (1995). Segundo este
autor, a construcao de estratégia deve ser feita com a implantagdo de quatro construtos-chaves
(valores centrais; riscos a serem evitados; incertezas estratégicas e variaveis de desempenho
criticas) e pela operacionalizacdo de quatro sistemas, os quais estdo correlacionados da

seguinte forma:

SISTEMAS
DE CRENCAS SISTEMAS DE
v . FRONTEIRAS
g Valores D PR '*~\
'\ centrais | 7 Riscos aserem \
S o D\ "¢ E evitados /l
o i e ~ =
~ P A ey -
CONTROLE
ESTRATEGICO
/”_-—5\\ /”_--~~\\
(- Incertezas % ¢“ Variaveis s
\  estratégicas ,' I criticas de 1
WL ML \\\desempenho,/’
SISTEMAS DE ~ -
INTERATIVOS

DIAGNOSTICOS

Figura 02: Alavancas para o controle
Fonte: Simons (1995).

A seguir encontram-se dispostas as principais caracteristicas identificadas por Diehl

(2004) nos estudos das Alavancas de Controle proposta por Robert Simons:
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Sistemas de crengas: corresponde ao conjunto filosofico de definicdes que a
entidade estabelece, seja pela delimitacao de seus propdsitos e valores, seja pela
declaracdo de sua missdo, dos credos, etc. Esse sistema visa estimular e nortear
a busca de oportunidades pelos agentes organizacionais, e por conta desse
motivo, pode ser considerado como um sistema afirmativo, positivo. Provido de
um carater inspirador, ele deve ser suficientemente abrangente e possuir um
senso simbdlico, que possa reforcar o comprometimento dos individuos, na
medida que estes acreditem nele;

Sistemas de limites: s@o considerados negativos e proibitivos, pois tem por
principal funcdo restringir 0s comportamentos aceitaveis para 0s agentes
organizacionais, com vistas a preservar a reputacdo da empresa. Por
configurarem cddigos de ética, codigos de conduta, regras e sancGes, tendem a
libertar os agentes responsaveis pelas decisbes na medida que o documento
deixa claro quais os comportamentos que ndo sdo tolerados pela empresa e
quais as penas cominadas no caso de inadimpléncia. E evidente que esse
sistema também procura estabelecer fronteiras na busca de oportunidade,
minimizando assim 0s riscos suscetiveis;

Sistemas de controle diagnostico: compreendem os sistemas tradicionais de
controle de gestdo. Munido de um carater restritivo, com intento de evitar
desvios, este sistema se diferencia dos demais pela identificagdo de, pelo
menos, trés caracteristicas: (1) a possibilidade de monitorar os resultados; (2) a
existéncia de padrdes previamente estabelecidos; (3) a possibilidade de corrigir
os desvios. E importante ressaltar que o controle diagnostico é imprescindivel
para a implantacdo das estratégias e que se voltam sobretudo para as varidveis
criticas de desempenho;

Sistemas de controle interativo: ao contrario do sistema de controle
diagnostico, os sistemas de controle interativo estimulam a procura e a
aprendizagem, potencializando estratégias emergentes. Além de realizar o
constante monitoramento de incertezas estratégicas ou ambientais, esse sistema
é operado de forma informal e subjetiva, por meio de compartilhamento de
percepcdes e experiéncias estratégicas, dos acompanhamentos de sinais de

mercado, discussfes e outros.
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Uma outra importante consideracédo a ser feita pelo sistema de controle estratégico diz
respeito ao aspecto informacional que se reveste. Através das informacdes, € possivel discutir
as rotinas implementadas, promover alteragdes ou manutencdes ou inser¢bes de padrdes
relacionados com a atividade operacional da empresa. Em decorréncia disso, Jucius e
Schlender (1990) preconizam a utilizacdo dos principais dispositivos de controle, a saber:

- Observacdo pessoal, com a identificagdo do progresso ou retrocesso de
padrdes estabelecidos e, quando necessario, com a implementacdo de acdes
corretivas que procurem amenizar e/ou eliminar os desvios diagnosticados.
Obviamente, este é um dispositivo limitado, pois se restringe ao campo visual
do supervisor;

- Dispositivos eletrénicos que podem aumentar a velocidade com que a
informacdo é transmitida. Por melhor exemplo, tem-se a telecomunicacéo,
representada pelas linhas telefonicas e de satélites, incluindo a internet.

- Dispositivos mecanicos, com a elaboragdo de relatorios, tabelas de controle,
mapas, sumarios graficos, plantas e instrucdes praticas padronizadas;

- Comunicacéo interpessoal, com o uso adequado de ordens, comandos e
instrucBes a serem dadas verbalmente ou por intermédio de politicas diretivas. A
eficacia desse meio esta relacionada ao grau de motivacao e acdo disciplinar que
assume.

Em suma, conforme Lunkes (2003), pode-se afirmar que o controle estratégico € um
sistema hibrido, responsavel pelo monitoramento do desempenho operacional em relacdo a
medidas estratégicas, as quais sdo normalmente delineadas e complementadas por medidas

taticas e operacionais.

b) Controle em nivel intermediério

O controle em nivel intermediario também pode ser conhecido como Controle Tatico
ou Administrativo. Maximiano (2000) notifica que essa modalidade focaliza os setores de
producéo e é responsavel pela prestacdo de informacGes setoriais concisas que possibilitem a
tomada de decisdo de cada area funcional.

Este nivel de controle também tem, segundo Lunkes (2003), a incumbéncia de avaliar
0s gestores em niveis intermediarios por meio de medidas quantitativas e qualitativas,
configurando-se desse modo num conjunto de indicadores e metas que possibilitem verificar

se 0s objetivos propostos estdo sendo alcangados.
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Além disso, consoante Chiavenato (1985), o controle tatico se relaciona aos aspectos
menos globais da empresa, com dimensao de tempo a médio prazo e com contetido ndo téo

genérico, nem tdo global quanto o Controle em nivel institucional.

c) Controle operacional

Lunkes (2003) conceitua “controle operacional ou orcamentario”, como a acao
necessaria para garantir a realizacdo dos objetivos, planos, politicas e padrdes estabelecidos.
J4 Maximiano (2000) entende que o controle operacional tem por enfoque a realizacdo das
atividades da empresa bem como o consumo dos recursos disponiveis de cada setor funcional.
Ele destaca inclusive que, assim como o Planejamento, 0s principais instrumentos utilizados
por esse nivel de controle sdo os cronogramas, os diagramas de precedéncia e o orcamento.

Como caracteristica elencada por Chiavenato (1985), tém-se: (1) 0s aspectos
especificos que contempla, como tarefas e operagdes; (2) a dimensdo a curto prazo que
ostenta; (3) o objetivo imediatista, com a avaliacdo e controle do desempenho das tarefas e
operacgdes a cada intersticio de tempo e com aplicacdo de medidas corretivas imediatas; (4) ao
cardter ciclico e repetitivo que apresenta; e (5) ao fato de voltar-se para a realidade concreta

que a instituicdo enfrenta.

Uma vez tracados os elementos distintivos dos niveis de controle, é interessante, com

base na obra do sobredito autor, fazer a seguinte correlacéo:

Nivel institucional Elaboram-se objetivos
Nivel intermediario Fazem-se planos

Nivel operacional  Preparam-se planos e meios de controles operacionais

Quadro 02: Niveis de controles
Fonte: Chiavenato, 1985.

2.5.3.1.4 Processos de controle

Koontz e O’donnell (1973) advertem que o processo de controle, independente de sua

aplicacdo ou do objeto de controle, envolve pelo menos trés etapas: (1) fixacdo de padrdes,

isto é, dos critérios instaurados para confrontacdo com os resultados; (2) avaliacdo do
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desempenho conforme os padrdes pré-estabelecidos; (3) correcdo dos desvios dos planos e
dos padrées determinados.

Todavia, Maximiano (2000) acrescenta mais um estagio, defendendo que o processo
de controle percorre os seguintes passos: (1) definicbes de padrédo de controle, com o
estabelecimento de objetivos e de padrées de comportamento; (2) aquisi¢cdo de informacdes,
que podem ser obtidas ao final, durante ou até mesmo antes da realizacdo das atividades; (3)
confrontacdo entre o desempenho real e o esperado, buscando inclusive colocar em préaticas
acoes corretivas; (4) reinicio do ciclo de planejamento.

Para Welsch (1983), ndo h4 essa defini¢do de mecanismos de controle. O processo de
controle, em sentido amplo, envolveria os estdgios de avaliagdo e confrontacdo de
desempenho com os objetivos, planos, politicas e padrdes fixados pela empresa, bem como a
analise dos desvios encontrados, das medidas corretivas impostas e da informacdo a ser
acrescentada ao Sistema de planejamento.

O processo de controle foi descrito como um item dissociado dos diferentes niveis de
controle, porquanto se diz, conforme Chiavenato (1985), que cada nivel de controle
(Estratégico, Tatico ou Operacional), contempla as fases descritas acima, observando cada
qual sua peculiaridade e o objetivo para qual se propde.

Em tempo, deve-se ressaltar ainda que os “padrdes” mencionados pelos estudiosos
referem-se a critérios, fisicos ou abstratos, que possam ser representados por quantidades

(produtos, horas trabalhadas) ou que expressem valor monetario (Koontz e O’donnell, 1973).

2.5.3.2 Sistema de controle governamental

Como bem adverte Siqueira (1999), o Setor Publico apresenta grande dificuldade em
implementar um Sistema de controle que contemple toda e qualquer unidade funcional
semelhante ao implantado no setor privado, em decorréncia do grande numero de dirigentes e
de ambientes com pouca ou com nenhuma interagdo. Todavia, isto ndo constitui um fator
impeditivo para que estudos sejam feitos na tentativa de conseguir viabilizar um Sistema de
Controle Governamental Interno que se assemelhe ao maximo aquele usado pelas instituicdes

privadas.
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2.5.3.2.1 Definicéo do controle interno

O AICPA, Comité de Procedimentos de Auditoria do Instituto Americano, dispde que
o Controle Interno compreende o plano de organizacdo e o conjunto de métodos e medidas
coordenados instituidos dentro da empresa para proteger seus ativos, verificar a adequacéo, a
fidedignidade e a confiabilidade dos dados gerados pela Contabilidade, promover a eficiéncia
das atividades operacionais e encorajar a obediéncia, a adesdo e o respeito as politicas
estabelecidas pela administracgéo.

Neste mesmo entendimento, a grande maioria dos estudiosos tem se pronunciado.
Peleias (1999) define o Controle Interno como sendo um conjunto de normas, instrumentos e
procedimentos adotados de modo sistematico pela entidade, devendo estar em constante
evolucdo. Para Almeida (1996), também correspondem a um conjunto de procedimentos,
métodos ou rotinas com o objetivo de salvaguardar o patriménio, produzir dados contabeis
confidveis e auxiliar a administragio no encaminhamento ordenado dos negocios
empresariais.

Todavia, Attie (1987) propde um estudo minucioso no que diz respeito aos termos
empregados pela instituicdo americana sob a alegacdo que o seu significado é bastante amplo.
Ele certifica que, se procedimentos bem definidos forem combinados de modo adequado,
havera a fluidez e a organizacdo necessaria para a obtencdo de resultados bem palpaveis.
Vejamos sua percepcdo sobre os sentidos dos termos:

- Plano de Organizacdo é a forma pela qual o sistema encontra-se organizado.
Deve-se pois existir uma divisdo de trabalho adequada e balanceada, de modo
que a hierarquia da instituicdo esteja bem estruturada e que a responsabilidade
dos diversos niveis, bem definida;

- Métodos e medidas correspondem aos caminhos e aos meios de comparagéo e
de julgamento destinados a alcancar um fim especifico. E imprescindivel que o
planejamento leve em consideracdo procedimentos que viabilizem o controle
sobre as operac0es e as atividades formalizadas nos manuais;

- Protegdo ao patrimdnio abarcando especialmente os direitos e 0s bens da
empresa;

- Adequacdo, a fidedignidade e a confiabilidade dos elementos dispostos na
Contabilidade. Alguns dos procedimentos sugeridos pelo autor sdo: (1) a
classificacdo dos dados numa estrutura formal de contas, (2) a existéncia de um
plano que facilite o registro, (3) a contabilizacdo feita em tempo habil, (4) o uso

de manuais descritivos de utilizacdo das contas e (5) a fixacdo de procedimentos
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que permita a analise, a conciliagdo e a solucdo tempestiva de quaisquer
problemas;

- Eficiéncia operacional que se refere a acdo tomada nas transacdes realizadas
pela entidade. Tal eficiéncia pode ser transmitida na observancia de normas
salutares no cumprimento das funcdes, na existéncia de pessoal qualificado e
bem treinado para o desenvolvimento de suas atividades e na supervisdo feita
pelos responsaveis;

- Politicas administrativas que constituem verdadeiras “guias de raciocinio”, isto
é, sdo decisdes de niveis inferiores aplicaveis a situacfes rotineiras, capazes de
canalizar os atos de seus funcionarios aos objetivos firmados pela

administracéo.

2.5.3.2.2 Embasamento legal do controle interno

O Sistema de Controle Interno encontra-se intimamente relacionado com o Estado
Democrético de Direito. A Carta Magna/88, por sua vez, instituiu importante dispositivo para
assegurar sua independéncia bem como estabeleceu remédios constitucionais contra
irregularidades verificadas no Sistema Governamental de Controle Interno, através dos artigos

abaixo relacionados:

“Art. 70. A fiscalizacdo contébil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial da Unido e das entidades da administracdo direta e indireta, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencOes e rendncia 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 Judiciario manterdo, de forma
integrada, sistema de controle interno com a finalidade de:

I - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugéo

dos programas de governo e dos orcamentos da Unido;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficécia e eficiéncia, da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da
administracdo federal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades
de direito privado;

111 - exercer o controle das operacOes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres da Unido;

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

§ 1° - Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido,
sob pena de responsabilidade solidaria.”
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Segundo Faccioni (2005), a Lei de Responsabilidade Fiscal praticamente regulamentou
o Sistema de Controle Interno e conferiu a ele maior importancia no diploma normativo

brasileiro.

2.5.3.2.3 Importancia do controle interno

Os principais meios para dar suporte ao Sistema de Controle Interno séo:

a) Responsabilidade

As atribuicdes dos setores internos e dos funcionarios de uma instituicdo devem ser
claramente definidas e limitadas. Para tanto, recomenda-se que elas sejam transmitidas por
escrito e corroboradas num Manual Interno de Organizagao.

Tanto Crepaldi (2004) quanto Almeida (1996) fornecem trés baluartes sobre os quais
esse principio tem-se respaldado: (1) garantia de que todos os procedimentos ditados pela
organizacao sejam exercidos; (2) diagnéstico de erros ou irregularidades; (3) apuragdo de
responsabilidade por eventuais omissfes na realizagdo das transacOes operacionais da

empresa.

b) Rotinas internas
Como foi mencionado no item anterior, os estudiosos do assunto, como Crepaldi
(2004) e Almeida (1996), recomendam a utilizacdo de um Manual de Organizacdo que
discipline tanto a responsabilidade de cada funcionario como também as rotinas de trabalhos
desenvolvidas pela entidade.
Para tanto, os autores supramencionados sugerem, dentre outras medidas, a ado¢éo de:
- Formulérios de uso interno e externo (requisicdes ou ordens de compras; aviso
de recebimento do material solicitado; cartas de comunicacgdo; relatorios de
prestacdo de contas; etc.)
- Instrucdo para o preenchimento dos formulérios e a devida destinagdo, em
nivel interno, dos mesmos;
- Evidéncias, tais quais carimbos e assinaturas, dos procedimentos internos de
controle.
Desse modo, é de bom alvitre salientar que as rotinas internas da empresa devem ser

estruturadas do modo que uma area também exerca o controle sobre as demais.
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c) Segregacédo de Funcgdes

Por este principio, segundo Attie (1987), ninguém deve ter sob sua inteira
responsabilidade as fases inerentes a uma transagdo. Recomenda-se, pois, conforme Peleias
(1999), estruturar as operagdes de modo que duas ou mais pessoas ou setores independentes
entre si participem da operacao e que o trabalho de uma seja a comprovacéo do trabalho da
outra, resultando desse modo néo so a eficiéncia das atividades desenvolvidas, como também,
a rapida indicacao dos erros casuais ou intencionais que porventura surjam.

Em virtude disso, vale ressaltar, como bem lembra Almeida (1996), que ndo é possivel
uma pessoa que prepara e manuseia 0s Registros Contabeis ter acesso aos Ativos, porquanto
sdo atribuicdes incompativeis dentro do Sistema de Controle Interno e que pode ensejar
duvidas quanto a veracidade da informacdo registrada, visto que pode ser facilmente
modificada.

N&o se pode olvidar da importante consequéncia trazida por este Principio,
consequéncia esta que diz respeito ao fato de ser consagrada a independéncia das funcdes

operacionais, de custodias fisicas e de contabilizagdo.

d) Acesso aos ativos

Por forca deste principio, a empresa deve restringir o acesso dos funcionarios a seus
ativos e deve estabelecer controles fisicos sobre estes, a fim de evitar quaisquer erros ou
irregularidades que possam acontecer.

Normalmente, trata-se de ativos de ordem pecuniéria, cujo acesso, de acordo com
Crepaldi (2004) e Almeida (1996), pode se dar direta (fisicamente) ou indiretamente, por

meio da preparacgdo de documentos que legitimam a sua movimentagéo.

e) Confrontacdo dos ativos com os registros

Conforme Crepaldi (2004) e Almeida (1996), a organizacdo deve estabelecer
procedimentos de modo que o0s ativos, sob a responsabilidade de alguns funcionarios, sejam
comparados com 0s registros contabeis. O objetivo desse procedimento é identificar
desfalques de bens ou, até mesmo, registros inadequados dos ativos.

Constituem exemplos desse confronto: contagem do caixa; conciliacBes bancérias e
inventario fisico dos bens do estoque. Cumpre ressaltar, como faz o supracitado autor, que

somente os funcionarios que ndo tém acesso aos ativos procedam a comparagao.
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O Sistema de Controle Interno deve ser estruturado de modo que sejam registradas

apenas as transacOes autorizadas, por seus valores corretos e dentro do periodo de

competéncia.

Como pontua Crepaldi (2004), esse fato demanda uma série de providéncias, tais como:

(1) conferéncia independente do registro das transacfes contabeis e dos respectivos céalculos;

(2) estabelecimentos de controle seqlienciais; (3) estrutura de rotinas internas correlacionadas,

de forma que um setor controle o outro.

2.5.3.2.4 Principios do controle interno

Segundo Crepaldi (2004), os principios e fundamentos de controle interno podem ser

expostos através do seguinte quadro:

Controle Interno a ser adotado

Motivo

Fixagdo de responsabilidades

Separacdo da Contabilidade e demais operacdes

Controles Cruzados

Escolha e capacitacdo dos empregados

Rotatividade entre empregados

Obrigacdo de usufruto de férias para os que
ocupam postos de confianga
Manuais de Procedimentos

Se ndo houver delimitacdo, o controle sera
deficiente.

Um funcionario ndo deve ocupar um posto em
que tenha controle da contabilidade e,
concomitante, controle das operagbes que
produzem os langamentos.

Devem-se utilizar todas as provas disponiveis
para comprovar a exatidao.

Possibilitando que haja reducédo nos custos e que
os funcionarios, “motivados”, tenham melhor
rendimento.

Reducdo de oportunidades de fraude e indicacéo
de adaptabilidade do empregado.

Reducdo de oportunidades de fraude e indicacédo
de adaptabilidade do empregado.

Evitando erros ou errdneas interpretac@es sobre as
atividades

Quadro 03: Principios de controle interno
Fonte: Adaptacdo Crepaldi (2004, p. 256)

2.5.3.2.5 Objetivos do controle interno

Para Attie (1987), dentre os objetivos do Controle Internos nas instituicdes, destacam-

Se:
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a) Salvaguarda dos interesses da entidade e de ativos

O fenémeno contabil, ocorrido em 1494, com a implantacdo do método das partidas
dobradas proposta por Lucca Paccioli, teve por escopo registrar a variacdo patrimonial e
financeira sofrida pela entidade. A partir de entdo, surgiram varios principios contabeis que
buscavam resguardar o patrimonio da organizacdo contra eventuais erros ou irregularidades
que acontecam e também evitar o desperdicio.

Conforme Attie (1987), o Sistema de Controle Interno procura reforcar esse
entendimento, salvaguardando os bens, direitos e obrigacdes que a empresa possui contra
quaisquer agentes, mediante a aplicacdo dos Principios de Controle Interno conhecidos: (1)
segregacdo de funcdes; (2) Sistema de autorizacdo e aprovacao; (3) Determinacao das funcdes
e responsabilidades; (4) Rotacdo de funcionarios; (5) Carta de fianca; (6) Manutencdo de
contas de controle; (7) Seguro; (8) Diminuigdo de erros e desperdicios; (9) Contagens fisicas
independentes.

b) Precisdo e confiabilidade das informacdes

Confiabilidade, segundo Hendriksen e Breda (1999) citando o SFAC 2, corresponde a
garantia que a informacédo tem de ser razoavelmente livre de erros e de viés, resultando assim
na fiel representacdo do que se visa traduzir. Os autores, inspirados no FASB, pontuam que a
confiabilidade é a funcdo da: (1) fidelidade de representacdo, segundo a qual, deve-se existir a
devida correlagdo ou a concordancia entre uma medida (ou descricdo) e o fendmeno que
objetiva representar; (2) veracidade, advinda da palavra latim verus, que significa estabelecer
se algo é ou ndo verdadeiro; (3) neutralidade, quando ndo ha pretensdo de direcionar o
resultado.

Para tanto, segundo Attie (1987), os principais meios que dao suporte a precisdo e
confiabilidade dos relatérios contébeis, financeiros e operacionais sdo: (1) Documentos
fidedignos; (2) Conciliacdo, com a identificacdo de pontualidade ou descompassos existentes
entre as diversas fontes de informacéo; (3) Anélise, com a composicdo analitica de cada bem
facilitando desse modo a sua propria constatacdo; (4) Plano de conta, com a classificagdo dos
dados dentro de paradigmas formalmente definidos.

¢) Promocdo da eficiéncia operacional
Para Attie (1987), o objetivo do Controle Interno no que diz respeito & promogéo de

eficiéncia operacional encontra-se relacionada a disponibilidade dos meios necessarios a
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realizacdo de tarefas, de modo a auferir entendimento, aplicagdo e acdo tempestiva e
uniforme.

Para que isso ocorra, 0 autor supramencionado sugere que alguns procedimentos sejam
adotados pela empresa, como por exemplo: (a) a sele¢do de pessoal, permitindo a qualificagéo
dos mesmos para exercer com eficiéncia as fungdes designadas; (b) a realizacdo de
treinamentos, com cursos de capacitacdo profissional para a atividade proposta; (c) a
implementacdo de “Planos de Carreias”; (d) a confeccdo de Relatorios individuais de
desempenhos, com a indicagéo de virtudes e sugestdes para melhoramento das deficiéncias;
(e) a apuracdo do custo-padrdo necessario para 0 desenvolvimento das atividades
operacionais; (f) a ado¢do de Manuais Internos bem como a instru¢Bes formais, com a
elaboracdo de uma linha mestra de raciocinio e de conduta e com o estabelecimento de regras

claras e definidas.

d) Aderéncia as politicas existentes

Segundo Attie (1987), o Controle Interno visa assegurar o real cumprimento dos
desejos da administragdo, de modo que os funcionarios venham a adimplir, de forma
satisfatoria, as politicas estabelecidas pela clpula administrativa. Para tanto, os gestores
valham-se de expedientes como: (a) a Supervisdo, possibilitando a correcdo rapida de
possiveis desvios e de duvidas provenientes das atividades realizadas; (b) o Sistema de
Revisdo e Aprovacdo, com a indicacdo das politicas que estdo sendo seguidas; (c) Auditoria

Interna realizada.

2.5.3.2.6 Caracteristicas do controle interno

Em sentido amplo, pode-se dizer que o Sistema de Controle Interno tanto pode incluir

controles peculiares a Contabilidade como também a Administracéo.

a) Controle contabil

Silva (1996) ensina que essa espécie de controle, por ser preventivo e escritural,
compreende o plano de organizacdo e todos os procedimentos e os métodos vinculados
diretamente com a protecdo dos ativos e a segurancga da veracidade dos registros, no que diz
respeito a legalidade dos atos e a fidelidade funcional dos agentes administrativos.
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Segundo as normas de Auditoria do CRC/SP (1988), o objetivo desses controles é
permitir que: (1) as operagdes sejam feitas em consonancia com a autorizacdo geral ou
especifica da administracdo; (2) as transacdes sejam registradas quando necessario,
possibilitando a elaboracdo periddica dos demonstrativos financeiros e a manutencdo do
controle contabil sobre os ativos; (3) 0 acesso aos ativos seja permitido somente com prévia
autorizacdo administrativa e; (4) os ativos registrados contabilmente sejam confrontados com
os ativos fisicos em periodos de tempo razoaveis e sejam implementadas acdes cabiveis no
caso de diferencas identificadas.

Attie (1987) informa que os principais expedientes de controle utilizados neste
segmento sdo: sistema de autorizacdo e aprovacgdo, separacao das funcdes de escrituracdo e
elaboracdo dos relatérios contabeis vinculados as operacGes de custddias de valores e

controles fisicos sobre estas importancias.

b) Controle administrativo

Também conhecida por controle operacional, essa modalidade, segundo Silva (1996),
retine o plano de organizacgdo e todos os métodos e procedimentos usados para proporcionar a
eficiéncia das operagdes bem como a adesdo das politicas administrativas impostas. Pode-se
dizer que se trata de andlises estatisticas, acompanhamento fisico dos contratos, controle de
qualidade, estudos de tempo e movimento, relatério de desempenho, programas de
treinamentos etc.

Crepaldi (2004) desdobra esse entendimento, informando que os controles
administrativos compreendem: (a) normas salutares, que atentam para praticas saudaveis aos
interesses da organizacdo no cumprimento de suas funcbes e de seus deveres; (b) pessoal
qualificado, que esteja apto a realizar suas atividades de forma a se apresentar bem instruido e
passivel de ser supervisionados por seus responsaveis.

E ainda oportuno ressaltar que o Plano Organizacional a que se referem os autores, na
visdo do sobredito autor, corresponde a maneira pela qual os sistemas estdo sendo
organizados, obedecendo inclusive as relacfes de autoridades firmadas e a responsabilidade
entre os varios niveis pelas parcelas de trabalhos exigidas para consecucdo dos objetivos

propostos pela administracao.
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2.5.3.2.7 Classificacdo do controle quanto a fase do processo

A classificacdo quanto a fase do processo corresponde a duracédo do controle realizado
e pode ser definido, com base em Atkinson et al (2000), como sendo o nexo temporal
existente entre o sistema que esta sendo controlado e ao emprego do dispositivo de controle.
Sobre isso, no entendimento de Faccioni (2005), € importante ressaltar que a duragdo do
Sistema de Controle esta intimamente ligado a observancia dos principios da Administracédo
Publica bem como ao escopo de evitar o desperdicio com a utilizagdo minima dos recursos
disponiveis.

A duracdo do controle pode ser exercida em diferentes momentos: antes, durante e/ou

depois do desenvolvimento das atividades que serdo controladas.

a) Controle antecedente

Também conhecido por controle preliminar, pré-acdo, controle prévio ou preventivo,
segundo Jucius e Schlender (1988, p.128), “o controle antecedente refere-se as funcdes
administrativas de controle antes da execucdo” de uma atividade especifica. Com isso,
Atkinson et al. (2000) enfatiza que se trata de uma abordagem de controle que focaliza a
prevencdo de um resultado ndo almejado pelo administrador.

Stoner e Freeman (1995) dispBGe que se trata de um método de controle que garante
que os insumos humanos, de materiais ou financeiros estejam disponiveis antes da realizacdo
da acdo. Segundos 0s autores, 0s tipos de controles prévios mais conhecidos das empresas sdo
0s or¢camentos financeiros e 0s cronogramas. Ja em nivel governamental, para Silva (1996),
este controle normalmente é exercido com a promulgacdo de diplomas e atos normativos e
com a elaboragéo de contratos, instrugdes e regulamentos que disciplinam as operagoes.

Entretanto, a discussdo apresentada pela literatura que se assenta nesse nivel esta
vinculada a relacdo intrinseca entre Planejamento e Controle, capaz de dificultar, segundo
Kwasnicka (1995), a identificacdo de quando termina um e comeca 0 outro. Para essa autora,
0 processo de planejamento consiste numa antecipacdo de acdo e, por conta desse motivo,
deve ser considerado um conceito passivo até a sua execucdo ao passo que controle € um
processo ativo que busca manter o planejamento dentro de seu curso inicial.

Jucius e Schlender (1990) por sua vez, entendem que o Planejamento estabelece o
paradigma esperado pela administracdo ao passo que ao controle atribui-se a responsabilidade
de dividir o que fora estabelecido, transformando o plano em fungdes especificas ou sub-



51

funcdes. Na teoria realmente se observa uma distin¢do bastante clara, no entanto ndo se pode

dizer o mesmo da pratica.

b) Controle Concomitante

Os controles concomitantes, também denominados de Controle de Direcéo,
Cibernéticos, de Antecipacdo ou ainda controle de feedforward, sdo, conforme Stoner e
Freeman (1995), mecanismos responsaveis pela deteccdo de desvios de objetivo padrdo que
possibilitem que correcGes sejam feitas antes que uma seqiiéncia simples de acgdes seja
completada.

Em virtude disso, pode-se dizer, consoante Atkinson et al (2000), que o controle
concorrente é o dispositivo que opera ao mesmo tempo em que o trabalho esta sendo realizado
e que, segundo Jucius e Schlender (1990), normalmente esta relacionado a fungéo
administrativa de direcdo, responsabilizando-se assim pela mensuragdo do resultado em
confrontacdo aos objetivos. Como Stoner e Freeman (1995) preconiza, o termo “direcdo” é
uma simples metafora como a de dirigir um veiculo e acrescenta que, para ser eficaz, é
necessario que o supervisor tenha as informag6es de que precisa em tempo habil.

Nesse estagio, Jucius e Schlender (1990) ensina que o supervisor deve avaliar o
desempenho e agir sempre que necessario vislumbrando manter seus funcionarios na trajetoria
ditada pelo Planejamento. A avaliacdo concorrente deve contemplar ndo s6 os desvios
encontrados, mas também os melhoramentos positivos que ocorrem, seja para aplicar as
medidas em opera¢fes semelhantes, seja para recompensar adequadamente 0s responsaveis.

Silva (1996) também faz alus@o ao método, informando que esse momento de controle
se traduz pela vigilancia empregada pela administracdo durante a realizacdo dos eventos e
gue, na esfera governamental, podem ser muito bem representado pelos empenhos,
arrecadacdes de receita, etc.

Stoner e Freeman (1995) identificam outra forma de controle, o sim/ndo ou passa/nao
passa, também empregada durante a realizacdo dos trabalhos. Este método tem por principal
incumbéncia a sele¢do dos procedimentos a serem seguidos ou das condigfes que devem ser

adimplidas antes que as operagdes sejam continuadas.

c) Controle Subsequente
Também conhecidos pelos autores como pés-controle, controle reativo ou por retro-

alimentacdo e pds-acdo, Stoner e Freeman (1995) ensina que o presente método tem por
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objetivo a mensuracao dos resultados de uma atividade ja concluida. Atkinson et al (2000)
advertem que essa abordagem ndo abarca somente a avaliacdo, mas também a producao de
informacdes sobre as atividades completadas para serem comparadas ao planejamento.
Nesse contexto, Jucius e Schlender (1990) lecionam que a administracdo pode obter
duas conclusdes distintas: (1) auséncias de desvios em relacdo ao projeto adotado, com a
permanéncia ou com a melhora dos proveitos auferidos; (2) resultados desfavoraveis, com a
identificacdo de desvios oriundos de motivos indesejaveis ou pela auséncia de fatores
positivos.
Em nivel governamental, Silva (1996) expde que o controle subseqliente pode ser
exercido por intermédio de relatorios contabeis e extracontabeis, bem como pela auditoria,

internas e externas, que vislumbrem as acGes efetivadas.

2.5.3.2.8 Alcance e efeitos do sistema

Para Féu (2003), o Sistema de controle interno envolve o Sistema de Planejamento e a
elaboracdo de matéria orcamentaria dos meios, a execucdo das atividades planejadas bem

como a mensuracdo periodica da atuacao.

2.5.3.2.9 Limitacgdes do controle interno

As limitacdes do sistema de controle interno normalmente estdo circunscritas a
resisténcia do subordinado em aderir as inovagdes propostas pela administragdo. Sobre isso,
Miranda (1985) informa que h& uma vasta literatura sobre o tema que, além de estudar os
fendmenos comportamentais, procuram indicar maneiras de contornar os problemas.

Para compreendé-los melhor, devem-se conhecer as causas que promovem O
desencadeamento destas dificuldades. Dentre as possiveis raz8es sobre as quais se respaldam
0 comportamento humano, Oliveira (1992) cita os seguintes aspectos:

- Falta de conhecimento sobre o sistema;
- Padrdes de controle inadequados;
- Avaliag0es incorretas;

- Ac0es corretivas com criticas pessoais.
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Para Miranda (1985), todas as resisténcias estdo associadas as funcdes protetoras do
comportamento individual e grupal. Explica ainda que, ao introduzir novas modificagdes, a
administracdo desperta nos seus funcionarios um sentimento de ameaca, que pode ser real ou
imaginéria, em relacdo aos interesses dessas pessoas ou do grupo ao qual pertenca, cujo
comportamento aflitivo pode manifestar-se de diversas formas: (1) hostilidade expressa ou
explicita; (2) baixa produtividade; (3) perda de eficiéncia.

O autor menciona que existem varias condi¢cbes que podem agravar o quadro de
resisténcia, como por exemplo, (1) quando a natureza das modificagdes ndo € clara as pessoas
envolvidas; (2) ha divergentes concepgdes acerca da alteracdo feita; (3) as pessoas afetadas
pelo processo estdo sob pressdo de forcas contraditdrias; (4) a modificacdo é imposta em
bases pessoas.

Um outro fator relevante apontado pelo supracitado autor diz respeito ao sentimento
de seguranca. Constata-se que as pessoas nao apreciam mudar o padrdo de seu
comportamento funcional, tendo de aprender e de adotar novos metodos de trabalho.
Ademais, o receio de perder status e privilégios, 0 medo de revelar limitacdes pessoais, € a
inseguranca de tornar obsoleto os conhecimentos dos especialistas sdo outros fatores que
produzem resisténcias.

Portanto, Miranda (1985) recomenda que para dirimir estes impasses, mister se faz
assegurar aos funcionarios que seus status, privilégios, remuneracdes e vantagens, na medida
do possivel, ndo serdo comprometidos negativamente e que, além disso, seus temores deverdo
ser respeitados e tratados de forma devida. Ainda, sugere-se realizar a exposi¢cdo dos
procedimentos alterados com a devida fundamentacao e, ainda em se tratando de implantacéo

dos sistemas, a administracdo deve promover treinamentos.
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3 CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FISICA DE SANTA CATARINA

O Conselho Regional de Educacdo Fisica do Estado de Santa Catarina tem
experimentado, nestes Ultimos anos, grandes progressos no que diz respeito ao
desenvolvimento de suas atribuicdes e, por consequiéncia, ao reconhecimento e a conquista de

seu espaco na sociedade.

3.1 CONSTITUICAO E DESENVOLVIMENTO

Com a criacdo do Conselho Federal de Educacao Fisica, instituida pela Lei 9696/98, o
pais sofreu grande mudanga no que diz respeito aos direitos e deveres atribuidos aos
profissionais da classe.

Segundo a Lei supramencionada, apenas os profissionais graduados no Curso Superior
de Educacdo Fisica e que estiverem regularmente registrados no érgdo fiscalizador da classe
podem ministrar aulas de atividades fisicas. Contudo, 0 mesmo diploma normativo também
reconheceu o direito adquirido daqueles que, ndo preenchendo o requisito de graduacao,
obtivesse o registro, mediante o cumprimento de certos requisitos estabelecidos em lei.

A primeira medida do CONFEF foi a implantacdo dos Conselhos Regionais, aos quais
delegaria a responsabilidade de fiscalizar todo campo de sua jurisdi¢do. O critério utilizado
para ordenar a constituicdo dos CREFs foi o de apresentar o maior nimero de registrados e ao
menos cerca duas mil inscri¢bes até o primeiro dia do més de setembro de dois mil.

Desde entdo, formaram-se comissdes, nos principais Estados-Membros, que
procuravam alcancar a quantidade minima de registros no intersticio de tempo consignado
pelo CONFEF.

Em Santa Catarina, a mobilizacdo contou com a participacdo de noventa profissionais
distribuidos em todo territorio estadual e recebeu apoio dos principais Institutos de Ensino
Superior, como Ufsc, Udesc, entre outros. Houve a distribuicdo de Informativos bem como a
realizacdo de palestras buscando a conscientizagao dos profissionais.

Santa Catarina se destaca com a apresentacdo de dois mil e trinta e um registros ao
final de agosto. Finalmente, na data estabelecida, 0 CONFEF emitiu uma Resolucéo,
atribuindo ao Conselho de Santa Catarina a terceira posi¢cdo no ordenamento e, em virtude
disso, a nomenclatura recebida foi CREF3/SC.
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Uma vez instituido, 0 CREF3/SC passou a ser regido por vinte e quatro Conselheiros
escolhidos entre os mobilizadores os quais receberam um mandato-tampéao (expressao essa
arrolada no proprio Estatuto do Conselho) de dois anos.

No inicio, o Conselho teve sua sede instalada nas dependéncias da Associacdo dos
Professores de Educacdo Fisica, no bairro Kobrasol, da grande Floriandpolis. Nessa época 0s
funcionarios foram convidados a trabalharem no Conselho, compondo assim o quadro técnico
com quatro pessoas, as quais foram distribuidas nos seguintes setores: (1) Setor
Administrativo; (1) Setor Cadastral; (1) Setor Financeiro; (1) Setor de Fiscalizacao.

A partir de entdo, houve grande progresso nas atividades que o Conselho desenvolvia
e, ISS0 passou a exigir um espaco maior e a contratacdo de mais funcionarios. Somente em
dois mil e um foi possivel locar um outro ambiente no bairro Coqueiros para sediar o
CREF3/SC. Também nesse ano, foram contratadas mais duas pessoas para trabalhar no Setor
de Cadastro e um fiscal para auxiliar as visitas de fiscalizagéo.

Em dois mil e trés, houve a aquisicdo de um imovel no bairro Estreito e, mais uma
vez, a sede do Conselho foi transferida. Posteriormente, aqueles quatro funcionarios que
foram convidados a trabalhar no Conselho receberam o beneficio legal de serem efetivados.

Em dois mil e cinco, houve a realizacdo de um concurso para contratagdo de duas
auxiliares administrativas, uma técnica para atender o Setor de Etica, um agente de

fiscalizacdo e uma pessoa para servicos gerais.

3.2 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CONFORME DISPOSTO NO ESTATUTO DO
CREF3/SC

Sobre a estrutura organizacional, o Estatuto do Conselho Regional de Educacdo Fisica
(anexo A), em seu artigo 21, determina que CREF3/SC devera ser administrado pelos
seguintes orgdos: | - Plenéria; 1l - Diretoria; Il - Presidéncia; 1V - Orgdos Assessores

(Comissdes).

3.2.1 Plenaria
A Plenéria é composta por vinte e quatro Conselheiros, dos quais dezoito séo efetivos
e seis suplentes e, com as eleigdes ocorridas em setembro de dois mil e cinco, foi deliberado

que esse poder passaria a ser constituido da seguinte forma:
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Regido N° de Conselheiros  Titularidade
Blumenau Um Efetivo
Brusque Um Efetivo
Chapecd Um Efetivo
Concordia Um Efetivo
Criciima Um Suplente
Floriandpolis Sete Efetivo
Florianopolis Dois Suplente
Jaragua do Sul Um Efetivo
Joacaba Um Efetivo
Joinville Um Efetivo
Lages Um Efetivo
Mafra Um Efetivo
Rio do Sul Um Suplente
Sdo Miguel d"Oeste  Um Efetivo
Tubaréo Um Efetivo
Videira Um Suplente

Quadro 04: Formacéo da Plenaria

3.2.2 Diretoria

Conforme art. 28 do Estatuto, a Diretoria é o poder que exerce as funcdes

administrativas e executivas deste Conselho e deve ser composta pelo: (a) Presidente; (b) 1°

Vice-Presidente; (c) 2° Vice-Presidente; (d) 1° Secretario; (e) 2° Secretario; (f) 1° Tesoureiro;

(g) 2° Tesoureiro.

3.2.3 Comissoes

a)

b)

c)
d)

Controle e Finangas: composta por trés integrantes, dos quais dois séo
Conselheiros.

Etica Profissional: constituida por seis membros, todos Conselheiros.
Fiscalizacdo: formada por quatro integrantes, todos Conselheiros.

Documentacdo e Informacdo: instituida por seis integrantes, dos quais trés sao
Conselheiros.

Educacdo e Eventos: concebida por trés membros, dos quais dois sao
Conselheiros.

Ensino Superior: organizada por seis integrantes, dos quais cinco sao

Conselheiros.
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3.3 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

O Planejamento volta-se, sobretudo para a definicdo da missdo, da visdo, do negdcio,
dos objetivos e dos valores da instituicdo, juntamente com o estabelecimento do publico alvo

a que se espera atingir.

3.3.1 Missao

A missdo do Conselho circunscreve a protecdo social e profissional que busca
conferir, conforme demonstrado abaixo:
- Resguardar o exercicio legal da profissdo bem como a qualidade dos servigos
prestados;

- Preservar os direitos e deveres da classe profissional;

3.3.2 Viséo
A visdo do CREF3/SC consiste em ser percebido como agente de transformacéo social

no tocante a protecdo dos direitos e obrigacdes da profissao.

3.3.3 Negocio
O negocio do Conselho esta em proceder sempre visando a exceléncia profissional e

ao bem estar social.

3.3.4 Publico alvo

Séo trés os principais publicos-alvo:
- Sociedade: sdo 0s usuarios dos servicos prestados;
- Formadores de opinido: os quais auxiliam na propagacdo de informacdes e
colaboram na construcdo da imagem corporativa;
- Profissionais e pessoas juridicas registradas no Conselho: os quais
constituem os clientes diretos que garantem a sustentabilidade da entidade.
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3.3.5 Valores

Conhecimento: aquisi¢do e promocao do conhecimento profissional para que
haja um qualificado atendimento das necessidades dos clientes;

Responsabilidade: pleitear o atendimento da missdo proposta com
responsabilidade e comprometimento, para que todas as exigéncias morais e
legais possam ser cumpridas;

Iniciativa: atuar pré - ativamente em beneficio do desenvolvimento da classe
profissional;

Respeito: respeitar e contribuir no desenvolvimento pessoal e profissional dos
envolvidos no processo, de modo que os direitos e deveres consignados sejam
observados;

Reconhecimento: reconhecer, valorizar e motivar a atuagdo do profissional
que provenha da intencdo de fomentar resultados de esforco da equipe de
colaboradores;

Crescimento: suscitar crescimento continuo de ordem pessoal e profissional,

vislumbrando o aperfeigoamento das habilidades e a competéncia da instituicéo.

3.3.6 Objetivos

Protecdo social;

Desenvolver funcdo normativa, baixando atos necessarios a interpretacédo e a
execucdo das deliberacbes e resolugcbes emanadas do Conselho Federal de
Educacdo Fisica;

Velar pela qualidade dos servicgos profissionais oferecidos a sociedade;
Fiscalizar o exercicio profissional, adotando providéncias imprescindiveis a
realizacdo dos objetivos institucionais;

Supervisionar a fiscalizacdo do exercicio profissional em todo o territério
catarinense;

Estimular, apoiar e promover o aperfeicoamento e a atualizacdo dos

profissionais de Educacéo Fisica nele inscritos ou registrados.
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Far-se-a uma breve alusdo ao quadro técnico e aos setores que compdes 0 cCOrpo

operacional do Conselho

3.4.1 Quadro técnico

O Conselho Regional de Educacdo Fisica conta atualmente com dezesseis

funcionarios, cujo vinculo empregaticio encontra-se demonstrado no Quadro abaixo.

Quadro 05: Quadro técnico do Conselho

Departamento

Natureza da contratacdo ~ N°. Func.
Efetivos/concursados 01
01
02
01
01
01
Total 07
Cargos de confianga 01
01
01
Total 03
Temporarios 01
01
Total 02
Terceirizados 01
01
01
01
Total 04

Setor de Registro de Pessoa Fisica
Setor de Registro de Pessoa Juridica
Setor de Etica

Setor de Fiscalizacdo

Setor de Fiscalizacdo

Setor Financeiro

Setor Protocolo

Setor de Almoxarifado

Servigos Gerais

Setor Administrativo
Consultor Juridico
Coordenador do setor Financeiro

Auxilia o Setor de Pessoa Fisica
Auxilia o Setor Administrativo

Setor de Informatica

Setor de Registro de Provisionado
Contabilidade

Setor de Publicidade e Propaganda
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3.4.2 Estrutura dos departamentos

O Conselho Regional de Educacgéo Fisica encontra-se estruturado do seguinte modo:

3.4.2.1 Setor Administrativo

O Setor Administrativo é um cargo comissionado, cuja responsabilidade é conferida a
uma pessoa de confianga do Presidente do Conselho. Em tese, essa pessoa deveria exercer
atividades relacionadas apenas com a geréncia da entidade, no entanto o que ocorre na pratica

¢ bastante diferente.

3.4.2.1.1 Procedimentos administrativos

a) Controle dos compromissos do Presidente

A gestora tanto recebe ligacdes quanto faz atendimento pessoal quando o assunto é
“conversar com Presidente”. A intencdo € a de resolver o problema no momento, sem repassa-
lo ao 6rgdo superior, isto €, a Presidéncia e, somente quando necessario, agenda uma data e
um horério com a pessoa e repassa ao Presidente o assunto a ser tratado e o horario marcado.

O mesmo acontece com 0s convites dos eventos que sdo recebidos. O Presidente toma
conhecimento dele e, se ndo puder comparecer, solicita que seja encaminhado um
representante do Conselho. A gestora entdo realiza os contatos, sob a orientacdo da
Presidéncia. Uma vez transcorrida a data do evento, os convites sdo arquivados em pasta

propria.

b) Respostas aos Oficios enviados do Conselho Federal e dos Conselhos Regionais

Ao receber uma solicitacdo da parte do Conselho Federal de Educagdo Fisica como
também dos Conselhos Regionais de outros Estados para esclarecimentos, a gestora deve
levar ao conhecimento do Presidente e elaborar, sob a orientacdo da Presidéncia, um oficio ou
carta administrativa que responda tal quesito. Se ndo for de sua competéncia por se tratar de
questdes financeiras, por exemplo, ela delega essa responsabilidade a pessoa responsavel pelo

Setor.
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Tanto as cartas-respostas como também os oficios que sdo dirigidos a outros
Conselhos sdo impressos em duas vias de igual teor e um destes é arquivado em pastas

proprias.

c) Planilha ponto

Mensalmente, como ocorre em qualquer entidade, faz-se a entrega da planilha-ponto
(anexo B) a Geréncia. Por se tratar uma autarquia de porte pequeno, tal medida de controle
somente foi implementada em janeiro de dois mil e seis e, em decorréncia de sua facilidade de
manuseio, optou-se por adotar uma planilha feita no Excel que deve ser preenchida apenas
pelos funcionarios efetivos.

Feito o recolhimento pela pessoa responsavel pelo Setor Protocolo ou pela estagiaria
que auxilia as atividades do setor administrativo, as planilhas, juntamente com o0s demais
documentos, sdo repassadas ao Setor Financeiro para conhecimento e providéncias quanto a
elaboracéo da folha de pagamento. Somente depois, os documentos sdo catalogados em pastas

proprias referentes ao processo de cada funcionario.

d) Controle de atendimento telefénico

Também se faz mensalmente, a coleta do relatério de atendimentos telefénicos
realizados pelos setores. Esse relatorio (anexo D) consiste num formulario a ser preenchido
que compreende as seguintes informac@es: data, horario, tempo de duragdo, nome e cidade, o
assunto, o grau de urgéncia quanto ao retorno e tramitacao da ligagéo recebida.

e) Controle de atendimento pessoal

O recolhimento do relatério de atendimentos pessoais pelos setores também deve ser
entregue ao final do més. Também corresponde a um formulério (anexo E) que contém as
sequintes informacdes: data, nome e procedéncia (indicacdo do municipio), assunto,

encaminhamento e observacao.

f) Controle das ligagdes feitas

Cada funcionario do Conselho, independente da natureza da contratagdo, tem uma
senha que lhe possibilita fazer ligacdes e somente a Secretaria Executiva tem acesso ao
relatério gerado por esse sistema. Normalmente, esse dado € retirado e passado ao Conselho

Federal, através de relatorios mensais e anuais.
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g) Solicitacdo de Saida em horério de trabalho

Exceto forca maior, todos os funcionarios efetivos tém de preencher uma solicitacéo
de saida durante horario de expediente (anexo F), seja para consultas médicas e
odontoldgicas, seja para realizagdo de exames. A solicitacdo deve ser feita com, pelo menos,
um dia de antecedéncia e apresentada a geréncia que podera conceder ou ndo a permissao para
0 empregado ausentar-se.

Se deferida, o profissional devera anexar o atestado médico e entrega-lo no inicio do
més subseqiiente juntamente com a Planilha-ponto e a solicitacdo devidamente assinada pela
Geréncia. Esse procedimento é um mecanismo de a gestora ter conhecimento da

disponibilidade de seus funcionarios e de planejar as atividades.

h) Quadro de controle de saidas e retorno em horario de trabalho

Com base nas solicitacdes de saida durante o horério de trabalho, um outro controle é
realizado e disponivel a todos os funcionarios no Setor Administrativo. E deixado um
calendario mensal (anexo B) que deve ser preenchido sempre que alguém precisa sair. Desse
modo, todos tém conhecimento do dia em que um dos funcionéarios estara ausente e assim

pode fazer previsdes sobre a possibilidade de marcar ou desmarcar consultas.

i) Solicitacdo de Horas Extras
Esse método (anexo G) simplesmente tem por finalidade entender o que se passa nos
setores. Se alguém precisa de horas-extras para poder saldar as obrigacGes do setor, é sinal de

que algo esté errado e deve-se identificar o motivo.

j) Procedimentos para as Reunides Plenarias

Marcada a Reunido Plenéaria pelo Presidente, a gestora providencia o encaminhamento
das Convocacgdes e da Pauta aos Conselheiros para conhecimento. Esses documentos sdo
enviados por correspondéncia com aviso de recebimento e os ARs devolvidos sdo catalogados
em pastas proprias. Na semana que se segue, procedem-se as confirmacBes quanto ao

comparecimento.

k) Procedimentos das Licitacfes
A Comissdo de Processos de Licitacdo é formada pela gestora, pelo coordenador
financeiro e pelo tesoureiro do Conselho. A priori, essa comissdo procede a defini¢cdo do

objeto bem como a confeccdo do documento a ser encaminhado para as empresas que
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participardo do processo licitatorio, documento esse a ser enviado por correio com aviso de
recebimento. Na data estabelecida, na presenca de todos, sdo abertas as propostas e é
conhecida a empresa que fara o servico.

Tanto as propostas apresentadas pelas demais empresas quanto os ARs recebidos sao
entregues ao Setor Financeiro e catalogados em pastas proprias para consulta posterior. Faz-se
também o registro dos presentes, com a elaboracédo da ata da licitacao.

Antes de serem celebradas as formalidades que envolvem a contratacdo por licitacao, a
comissao realiza a uma averiguacdo do custo, se estd em harmonia ou ndo com o valor de
mercado. Por conta desse motivo, quatro licitagdes vislumbrando a aquisicdo de dois
computadores e de um servidor foram anuladas, sob a alegacao de proposta superior ao valor

de mercado.

[) Controle do Sistema

A gestora detém a senha master que possibilita modificar as atribui¢cBes no Sistema,
permitindo que determinados funcionarios, mesmo que ndo sejam responsaveis pelo setor,
possam alimentar as informacGes do Sistema. Desse modo, na auséncia da pessoa responsavel

pelo setor, os servicos prestados pelo Conselho ndo ficam prejudicados.

3.4.2.1.2 Expedientes de controle

Para fins de facilitar a visualizacdo das atividades realizadas pela gestora bem como

dos instrumentos de controles por ela criados, pareceu oportuno corroborar e demonstrar num

quadro essas informacdes que constituiram objeto de estudo.



Setor Administrativo

Atividades desenvolvidas

Expedientes de Controle

Presidéncia
Quadro técnico

Comunicac0es externas
ReuniBes Plenarias

Licitacao

Agendar compromissos do Agenda

Pasta “Convites recebidos”

Planilha-ponto

Controle de Atendimento Telefonico

Controle de atendimento pessoal

Solicitacdo de saida em horario de expediente
Quadro de Controle de Saida em horario de
expediente

Solicitagdo de horas-extras

Relatdrio das ligacOes realizadas

Senha master que possibilita 0 acompanhamento
dos registros feitos no Sistema

Pasta “Oficios”

Pasta “Conselheiros” em que sdo arquivadas as
Convocag0es e Pautas, bem como o AR recebido;
Pastas “Licitacdes” em que sdo catalogadas o0s
Oficios, as propostas apresentadas bem como 0s
ARs recebidos

Quadro 06: Expedientes de controle do Setor Administrativo

3.4.2.2 Setor de Pessoa Juridica
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Este setor € um dos mais antigos e foram incluidas ferramentas de controles tais que

geram todas as informacdes necessarias.

3.4.2.2.1 Informacdes gerais

A figura abaixo procura demonstrar a evolucdo do Setor, desde quando passou a ser

exigido o registro das empresas até o final do ano de dois mil e cinco. Essa informacdo foi

veiculada no Jornal do Conselho para evidenciar os servigos dos agentes de fiscalizagcdo na

sociedade.
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EVOLUCAD DE REGISTROS - PESSOA JURIDICA

934

MEEIEEEEEEE

824

Z

AMOS
|I:| 2000 W2001 O 2002 W2003 B 2004 @ 2005

Figura 03: Evolucdo de Registros de Pessoa Juridica
Fonte: Jornal do CREF3/SC, dezembro de 2005.

Além dessa informacdo, é importante ressaltar a participagdo dos principais

municipios na constituicdo do Setor.

N° DE EMPRESAS REGISTRADAS

EBlumenau (61)
OBiguacgu (11)
OBrusque (18)
m Chapecé (44)
O Concoérdia (13)
W Criciima (46)
@ Floriandpolis (156)
Oltajaf (25)
5% M Jaragué do Sul (25)
b Joacaba (14)
W Joinville (74)
dLages (30)
MW Mafra (10)
1% MW Palhoca (15)
206 W Rio do Sul (13)
19% M Sao José (40)

0 [ Sé&o Miguel do Oeste (12)
4% 9% 206 3% 3% O Tubaréo (16)

OVideira (10)

O Outras (207)

7% 1% 504

Figura 04: Distribuicdo dos registros de Pessoa Juridica
Fonte: Conselho de Educagdo Fisica de Santa Catarina, 2006.
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A situacdo da entidade em relacdo ao Conselho é um dos pontos mais critico do
CREF3/SC. Isso se deve ao fato de a empresa ter de pagar a anuidade do respectivo ano e
encaminhar as devidas documentacBes para complementar 0 seu processo, 0 que nem sempre

ocorre concomitantemente. A prova disso é a figura abaixo que demonstra essa realidade

SITUAGAO DAS EMPRESAS REGISTRADAS NO CREF3/SC

5%

O Empresas Regularizadas (283)

B Empresas em Processo de
Regularizacao (568)

O Baixadas (44)

Figura 05: Situacdo das empresas registradas
Fonte: Conselho de Educacdo Fisica de Santa Catarina, setembro de 2005.

Ainda assim, deve-se frisar que se vé uma conscientizacdo maior dos profissionais no
registro de seus estabelecimentos, visto que a procura por informacBes junto a sede do
Conselho antes mesmo da cria¢do da empresa tem aumentado sensivelmente, o que leva a crer

que a essa situacdo ainda pode ser modificada.

3.4.2.2.2 Procedimentos administrativos

a) Registro de empresas

Ao receber a documentacdo, que tanto pode vir por correio como também ser entregue
pessoalmente, a atendente faz a anélise da documentagdo apresentada, verificando, sobretudo
o0 preenchimento dos seguintes formularios: (1) Requerimento de Registro de Pessoa Juridica
(anexo H), observando inclusive a data de constituicdo da empresa e a assinatura do

representante legal; (2) Termo de Responsavel Técnico (anexo 1), ponderando se é graduado
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em educacdo fisica, se tem registro no Conselho, se ha compatibilidade entre o horario de
funcionamento contido no Requerimento e a data em que o responsavel se compromete estar
na instituicdo e se foi realmente o responsavel técnico quem assinou (ndo pode ser a
assinatura do representante legal, o proprietario); (3) Quadro Técnico (anexo J), com a
identificacdo de todos os profissionais que atuam no estabelecimento, com respectivos
numeros de registro no CREF3/SC e modalidade que ministram.

Além do comprovante original da taxa de registro depositado na conta corrente do
CONFEF, estes documentos sdo imprescindiveis para a realizacdo da inscricdo junto ao
Conselho. E importante ressaltar ainda que nessa categoria, a de Pessoa Juridica, tanto pode
ser registrado o profissional autbnomo que detém uma sala para desenvolver as atividades na
qualidade de personal assim como a empresa com firma constituida. O que diferencia entre

uma e outra sdo os demais documentos solicitados:

Sala - registro como autdbnomo Firma constituida
CPF CNPJ
Alvara de Licenga e Funcionamento Contrato ou Estatuto Social e qualquer

alteracdo contratual
Requerimento do empresério

Quadro 07: Documentos necessarios ao registro no CREF3/SC

Uma vez com documentacdo completa, a empresa é inscrita, num primeiro momento
numa planilha denominada “Lista de Pessoa Juridica — ordem numérica” (anexo K), e nela se
faz o controle dos documentos apresentados, assinalando na coluna correspondente aquele
que foi encaminhando. Também se registra numa outra planilha, denominada “Lista Pessoa
Geral — Ordem por cidade” (anexo L) que, por compreender todas as empresas, homologadas
ou néo, que tém processo junto ao Conselho, auxilia o Setor de Fiscaliza¢do na elaboragéo do
Relatério.

Posteriormente, a atendente confecciona uma Declaracdo, com data de validade de
dois meses, e a remete para empresa. Durante esse periodo, a entidade deve regularizar a
pendéncia financeira contraida com o Conselho e enviar, por fax ou correio, o Alvara
Sanitario ao CREF3/SC, para que somente depois o Certificado de Pessoa Juridica lhe ser
enviado.

Uma outra observacéo a ser feita no que diz respeito ao Alvara Sanitéario: por forca de
um acordo firmado entre o Conselho Regional de Santa Catarina e algumas unidades da

Vigilancia Sanitaria, para se obter o documento, é necessario que seja apresentado o Termo de
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Responsabilidade Técnica visado pela responsavel do Setor. Algumas inclusive solicitam que
também seja visado o préprio contrato de servicos prestados entre a instituicdo e o

profissional, para garantir que o mesmo tenha vinculo empregaticio com entidade desportiva.

b) Registro de empresa com documentacdo pendente

Caso a documentacdo esteja incompleta, faltando pelos menos um dos documentos,
exceto o CNPJ que pode ser retirado diretamente do site da Receita, a empresa € registrada
como pendente e recebe uma numeracdo como Pessoa Juridica no Sistema de Protocolo (vale
ressaltar que o nimero dado como Pessoa Juridica é de controle interno que ndo pode ser
divulgada) e também o registro na planilha “Lista Pessoa Geral — Ordem por cidade” como
“PEND. XXX”. Nota-se que a empresa com documentacdo incompleta recebe duas
numeragdes distintas: a do Sistema e da planilha Excel, para somente depois ser arquivada
numa pasta, respeitando a numeragao da planilha.

Posteriormente, a responsavel pelo setor redige uma carta solicitando a documentacao
faltante, em trés vias de igual teor, sendo duas com impressao timbradas e outra simples, sob a
denominagdo “Carta SPJ n® xxx/200x” Uma das vias timbradas € encaminhada a empresa
enquanto a outra é arquivada em pasta propria e aquela cuja impressao é simples, é arquivada
junto ao processo da empresa.

Recebendo a documentacdo que faltava no processo, a responsavel pelo setor faz a
conversdo da empresa, através do Sistema de Protocolo, das modalidades de Pessoa Juridica
para Escritorio/Academia e encaminha uma Declaragdo com validade de dois meses ao
estabelecimento, informando o nimero de registro junto ao Conselho, nimero esse indicado
pela conversdo em Escritério/Academia. E evidente que a numeracdo conferida a “Lista
Pessoa Geral — Ordem por cidade” deve ser alterada e que se faz necessaria a inclusdo da
empresa na planilha “Lista de Pessoa Juridica — ordem numérica”, com a indicacdo dos

documentos constantes no processo.

c) Fax expedido

O controle nesse setor é tdo bem estruturado que até mesmo o fax expedido pelo setor
é registrado no préprio Sistema de Protocolo e numa planilha do Excel. Nesta, o fax recebe
uma numeracdo de controle interno bem como a descricdo da data do envio, 0 nome da

empresa, 0 conteddo ou assunto abordado.
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d) Emissdes de Certificados de Pessoa Juridica

O Certificado de Pessoa Juridica s6 deve ser encaminhado quando a situacdo
documental e financeira da empresa perante 0 CREF3/SC estiver regularizada. Normalmente
0 documento é enviado no més de abril, quando ocorre o pagamento da anuidade do corrente
ano e, a0 menos, a apresentacéo protocolo de solicitacdo do Alvara Sanitario anual.

Todos os Certificados sdo protocolados num livro proprio que contém a informacdo da
data de emissdo, do nimero de registro da entidade, da razéo social, do tipo de entrega que se
fez (se em maos ou por correspondéncia com aviso de recebimento) e a data em que o AR
retorna ao CREF. No caso de entrega em méaos, a pessoa que retira o documento deve assinar
no espaco destinado a data do retorno do documento.

Para facilitar o manuseio das informagGes nos atendimentos, a responsavel pelo setor
possui uma planilha no Excel (anexo M) que contém a listagem de todas as empresas
registradas no Conselho, com a indicacdo, na proxima coluna da respectiva razéo social, da

data em que o documento saiu do CREF.

e) Baixa e revigoramento da empresa

A empresa pode solicitar baixa do seu registro no Conselho quando ha o
engquadramento numa das situacdes: ao proceder alteracdo contratual, em que extingue a
pratica de atividades fisicas em seu estabelecimento ou com certiddo de baixa emitida pela
prefeitura.

A solicitacdo deve ser feita por escrito, em formulario padrdo (anexo N) e dirigida ao
CREF3/SC, munida de toda documentacao que fundamenta o pedido. Se deferido, um Termo
de Baixa de Registro € encaminhado ao endereco fornecido para a correspondéncia. Caso
contrério, o Presidente redige um oficio em que exprime as razdes pelas quais ndo se pode
conceder tal pedido.

E importante ressaltar que a efetivacdo da baixa fica condicionada ao pagamento de
uma taxa cujo valor é fixado por Resolucdo expedida pelo Conselho Federal de Educacao
Fisica. O setor financeiro remete um boleto e 0 encaminha ao proprietario para que este efetue
0 pagamento até a data definida.

Para proceder ao revigoramento de empresa baixada, basta apresentar o mesmo
formulario assinalado “Revigoramento de Registro”, e um documento emitido pelo Ministério
da Fazenda que evidencie que a empresa ndo teve movimentagdo financeira durante aquele

espaco de tempo. Nesse caso, 0 proprietario normalmente apresenta o IR da entidade.
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Se a baixa foi concedida em decorréncia de modificacdo do objeto da empresa, o
representante legal, juntamente com a solicitacdo de revigoramento, deve apresentar a copia
da nova alteracdo contratual que inclua a pratica de atividades desportivas na instituicdo. 1sso

normalmente acontece com institutos fisioterapicos.

f) Outros procedimentos

Um outro aspecto que requer muita atencdo da pessoa responsavel pelo Setor de
Pessoa Juridica diz respeito a alteracdo do responsavel técnico da instituicdo inscrita. Nesse
sentido, ha dois procedimentos que podem ser adotados: ou o representante legal fornece um
quadro técnico, atualizando as informacGes sobre quem labora na entidade ou o proprio
responsavel técnico emite ao CREF3/SC um “Termo de Baixa de Responsabilidade Técnica”
(anexo O). Essa informagc&o € registrada apenas no Sistema Cadastral.

No caso de mudanca de endereco, o representante pode fazé-lo através de contato
telefonico, e-mail, site do Conselho ou entdo encaminhar um novo CNPJ, devidamente
acompanhado pela altera¢do contratual que evidencie tal mudanca. Essas informac6es devem

ser registradas num formulario (anexo P) e arquivadas na frente do processo da empresa.

3.4.2.2.3 Expedientes de controle

Em linhas gerais, os expedientes de Controle implementados pela responsavel desde a

criacdo do Setor de Pessoa Juridica sdo os seguintes:

Setor de Registro de Pessoa Juridica

Atividades desenvolvidas Instrumentos de Controle

Registro de empresa Sistema Cadastral
Lista de Pessoas Juridica — Ordem Alfabética
(planilha Excel)
Lista de Pessoas Juridica — Ordem por cidade
(planilha Excel)
Registro de empresa com documentacao pendente  Sistema Cadastral — Pessoa Juridica
Lista de Pessoas Juridica — Ordem por cidade
Pasta para arquivos das “CARTAS SPJ/200X”
Pasta de empresas com registro pendentes
Controle de Fax Controle de fax expedido (planilha Excel)
Certificados expedidos Controle de Certificados PJ (planilha Excel)
Livro “Emissédo de Certificados”

Quadro 08: Expedientes de controle do Setor de Registro de Pessoa Juridica
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3.4.2.3 Setor de Registro de Pessoa Fisica

Este é um dos mais antigos setores e possui varios meios de controle ja implementado,
desde a fundacdo do CREF3/SC. Ele €é constituido por profissional formados no Curso
Superior de Educacéo Fisica e pelos provisionados homologados que estdo regulares quanto

a0 Seu Processo.

3.4.2.3.1 Informacdes gerais

A evolucdo de Registro de Pessoa Fisica referente a categoria de graduado encontra-se

ilustrada no figura abaixo.
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Figura 06: Evolucdo do Registro de Pessoa Fisica
Fonte: Conselho de Educacdo Fisica de Santa Catarina, janeiro de 2006.
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3.4.2.3.2 Procedimentos administrativos

Os principais procedimentos realizados pela pessoa responsavel pelo setor séo estes:

a) Registros de Graduados
Os procedimentos quanto ao registro variam de acordo com a data de requerimento de

inscri¢do junto ao Conselho em relacdo a data de colacédo de grau.

- Anterior a colagdo de grau

Como incentivo para o registro do formando, o CREF3/SC concede um abatimento
sobre valor da anuidade corrente na importancia de 50% para os que colarem grau no inicio
do ano e 75%, em meados do ano.

Todavia, para serem agraciados com esse desconto, os formandos devem encaminhar a
documentacdo antes da data em que sera realizada a colacdo de grau, ou seja, eles devem
providenciar e enviar os seguintes documentos: 02 fotos, requerimento de registro de pessoa
fisica (anexo Q), cdpia autenticada do RG e CPF, comprovante de residéncia e/ou declaragdo
do proprietario, comprovante bancério original ou copia identificada da taxa de inscricdo e
declaracéo emitida pela Instituicdo de Ensino informando a provavel data de colacdo de grau.
Normalmente, para conhecimento e verificacdo, a Universidade envia, na semana que
antecede a formatura, uma listagem contendo o nome dos formandos.

Semelhante aos demais processos que chegam ao Conselho, eles recebem um ndmero
provisorio — no caso de graduados, o numero de Pessoa Fisica — gerado através do Sistema
Protocolo. Na semana da formatura, a pessoa responsavel pelo setor apenas procede a
conversdo deste numero em um nudmero efetivo como Profissionais, complementando as
informagdes que deixaram de ser fornecidas.

Tao logo que isso seja feito, deve-se inscrever o novo registro em duas planilhas
criadas para facilitar a visualizacdo do Setor: “Registrados Graduados” (anexo R) e “Quadro
de Controle de Documentos” (anexo S). Na primeira planilha, estdo anotadas: 0 novo numero
de registro, 0 nome por extenso (sem abreviaturas), a data de registro, a cidade que o
formando reside, o nimero do RG. J& na segunda, encontram-se arrolados os documentos
apresentados, assinalando-os nas colunas correspondentes a cada um. Posteriormente, as
Cédulas de Identidade Profissional (CIP) sdo confeccionadas e serdo entregues na data da

formatura.
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- Posterior a colagéo de grau

Em primeiro lugar, deve-se realizar a conferéncia dos documentos entregues: 02 fotos
3x4 coloridas, de frente e iguais; requerimento de pessoa fisica devidamente preenchido e
assinado; cépia autenticada do RG e do CPF; comprovante de residéncia ou declaragdo do
proprietario; copia autenticada do diploma; coOpia autenticada do histérico escolar ou
declaracdo emitida pela Instituicdo de Ensino que informe a data de inicio e de término;
comprovante bancario original referente ao pagamento da taxa de inscricdo ou a copia
identificada.

Se a pessoa ndo possuir o diploma em decorréncia de ter-se formado recentemente,
pode apresentar, em substituicdo a cdpia autenticada do diploma, uma coOpia autenticada da
certiddo de colagdo de grau, desde que a mesma tenha sido tirada num intervalo de tempo
inferior a dezoito meses. Vale-se ressaltar ainda que, para fins de inscricdo, a certiddo €
valida, contudo a Cédula de Identidade Profissional somente sera entregue com a
apresentacdo da cdpia autenticada do diploma. O que sera fornecida é uma declaracdo, ja
constando a data de registro do profissional e informando que a CIP estd em processo de
confecgéo.

b) Controle de Cédulas

A Cédula de Identidade Profissional s6 pode ser retirada quando a situacéo financeira
e documental do profissional estiver regularizada. A partir do més de agosto do corrente ano,
por convénio firmado entre a OAB e o CREF3/SC, as cédulas serdo encaminhadas para as
seccionais da OAB para que seja coletada a digital do profissional.

A titulo de comprovante do recebimento do documento, o Sistema fornece um
protocolo de entrega (anexo U) que deve ser preenchido e assinado pelo profissional e, logo
em seguida, procede-se a coleta da digital em outro formulario e na CIP. O primeiro
formulario sera arquivado no processo do profissional ao passo que o segundo, em pasta
propria sob ordem numérica de registro. Ademais, faz-se o controle através de uma planilha
em que se registra 0 nimero da cédula de identidade profissional (anexo V).

Antes disso, como ndo era digitalizada, a cédula era encaminhada ao representante
regional do Conselho, também conhecido como Mobilizador, e o proprio profissional retirava
a sua CIP com ele e, mediante assinatura nesse mesmo protocolo de entrega de cédula,

confirmava o recebimento da mesma. Essa ficha deveria ser remetida ao CREF3/SC para que
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fosse arquivada no processo. Todavia, se ndo houvesse um mobilizador no municipio, a

cédula era encaminhada a cidade mais proxima.

¢) Transferéncias de registrados do Conselho

O requisito béasico para solicitagdo de transferéncia é a de que o profissional registrado
num determinado Conselho tenha a intencdo de permanecer por mais de 180 dias em outro
estado sob a jurisdicdo de outro Conselho Regional. A solicitacdo deve ser feita ao CREF de
destino, mediante apresentacdo de formuléario préprio, isto é, do “Requerimento de
transferéncia” (anexo W), comprovante de residéncia ou declaracdo do proprietario, 02 fotos
3x4 coloridas, iguais e de frente e cdpia do comprovante de pagamento da Gltima anuidade.

Uma vez recebidos os documentos, o CREF de destino envia um oficio assinado pelo
Presidente ao CREF de origem, solicitando o encaminhamento do Relatério Cadastral onde
expressa os dados pessoais do profissional no Sistema. Para que esse documento seja
liberado, € necessario que o profissional esteja em dia com as obrigacdes estatutarias (de
cunho documental e financeiro).

Recebido o Relatério, o profissional é registrado no Sistema do CREF de destino e
recebe uma nova numeracdo de inscri¢cdo. Posteriormente, é enviado ao enderego informado
no “Requerimento de transferéncia” um boleto no valor da taxa de registro definida pelo
Conselho Federal. A Cédula de Identidade Profissional é entdo mandada para a seccional da
OAB mais proxima para que sejam feitos os procedimentos para a entrega da CIP.

No caso do Conselho Regional de Educacdo Fisica de Santa Catarina, ha um controle
de transferéncias feito numa planilha, denominado “Transferéncias em andamento” (anexo X)
que informa a data de entrada de processo, o nome do profissional solicitante, 0 nimero do

oficio enviado, a data que esse documento saiu do Conselho, e qual a tramitagdo do processo.

d) Baixa e Revigoramento de registro

De forma semelhante ao Registro de Pessoa Juridica, a solicitacdo de baixa deve ser
feita com o preenchimento de um formulario padrdao (anexo N), assinalando a expressdo
“baixa de registro”. Todavia, a concessdo desse pedido fica condicionada a quitacdo
documental e financeira do profissional assim como ao pagamento da taxa referente ao
processo de baixa. Além do formulario, é necessario que a Cédula de Identidade Profissional
seja devolvida para arquivamento.

No caso, a baixa de registro é informada no Sistema, com a expressao “baixado por

solicitacdo”, e também na planilha “Quadro de Controle de documentos”, com a inser¢ao do
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termo “baixado” ao lado do nome e com a alteracdo da cor de escrita, de automatico para
vermelho.

Para revigorar o registro, basta encaminhar o mesmo formulario, assinalando
“revigoramento de registro”. Posteriormente, sera confeccionada nova Cédula de Identidade
Profissional e encaminhada para a Seccional da OAB mais proxima. E evidente que todas as
alteragdes descritas no item anterior sdo modificadas, inclusive a identificagdo no Sistema fica

“Ativa”.

e) Outros procedimentos

A atualizacdo de endereco pode ser feita atraves de contato telefénico, e-mail, site do
Conselho ou até mesmo por fax, com o encaminhamento do comprovante de residéncia. Além
da alteracdo feita no Sistema Cadastral, 0 “Quadro de Controle de Doc.” também ¢é
modificado e, desse modo, o profissional fica compelido a enviar ao Conselho um
comprovante de residéncia para complementar o processo, sob pena de a CIP ficar retida.

Um outro procedimento esta relacionado ao preenchimento de um formulario que deve
ficar em frente do processo para facilitar a identificacdo da mudanca de endereco.

Quanto a modificacdo do nome, o profissional deve dirigir ao Conselho o “formulario
padrdo” assinalado “alteracdo de nome” e, se desejar nova cédula, “emissao de 22 via” - neste
caso, € evidente que ha cobranca de uma taxa, cujo valor é fixado pelo Conselho Federal.
Além do documento, o profissional deve encaminhar certiddo de casamento e copia

autenticada do RG.

f) Atividades das estagiarias

Sdo vérias as atividades desenvolvidas pela estagidria, contudo sua principal
contribuicéo diz respeito ao arquivamento. Os procedimentos sdo 0s seguintes: num primeiro
momento, deve-se identificar os documentos pelo nimero de registro dos profissionais para,
posteriormente, carimba-los. Logo em sequéncia, os documentos sdo ordenados e arquivados
junto ao processo e recebem a numeragdo da folha, levando-se em consideragdo ao ultimo
namero dado.

Muitas vezes, é a estagiaria que preenche o Quadro de Controle do Doc. e
posteriormente, se ja lancado no Sistema, faz o arquivamento. No que se refere a confeccao
da cédula de identidade profissional, a estagiaria também participa ativamente, seja na
retirada da foto do processo, seja na colagem ou na colocacgdo da marca d’agua no documento.
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Uma outra importante tarefa, diz respeito ao atendimento telefonico. Neste caso, a
estagiaria faz o primeiro atendimento, tomando conhecimento da situacdo. Se possivel,
procura resolver o problema e, caso ndo seja de sua competéncia, repassa a ligacdo ao
funcionario responsavel para dirimir a questdo. Além disso, ela deve ainda registrar todas as

informacdes sobre o telefonema no formulario proprio.

3.4.2.3.3 Expedientes de controle

Em linhas gerais, os recursos de Controle usados neste setor serdo apresentados a

sequir:
Setor de Registro de Pessoa Fisica
Atividades desenvolvidas Expedientes de controle
Registro de Graduados Planilha “Registrados graduados”
Planilha “Quadro de controle de Doc.”
Controle de cédulas Protocolo de entrega da CIP
Ficha de coleta da digital
Pasta de arquivo
Transferéncias Requerimento de transferéncia
Planilha “Transferéncia em andamento”
Permanéncia de 180 dias Requerimento de permanéncia de 180 dias
Planilha “Permanéncia de 180 dias”
Baixa e Revigoramento de registro Requerimento padrdo

Sistema Cadastral

Quadro 09: Expedientes de Controle do Setor de Registro de Pessoa Fisica

A titulo de lembrete, resta informar que os provisionados devem impetrar um processo
a ser analisado pela Comissdo e esse exercicio € de responsabilidade do Setor de Processo de

Provisionado, apresentado a seguir.
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3.4.2.4 Setor de Processo de Provisionado

Este setor ¢é dirigido por uma pessoa vinculada a empresa prestadora de servico que

ganhou a licitagéo no ano de dois mil.

3.4.2.4.1 Informag0es gerais

Um tema bastante controverso até mesmo nos dias atuais diz respeito ao direito
concedido aos profissionais ndo graduados em Educacdo Fisica que exerciam atividade
profissional antes da Lei 9.696/98 a qual, com a criacdo do Conselho Federal, tratou de
regulamentar os diretos e deveres da classe.

Buscando esclarecer as dividas e apaziguar 0s animos dos profissionais graduados, o
CONFEF (2003) dispensou uma matéria que retratasse o assunto de forma clara e objetiva. A
seguir encontram-se apontados o0s principais topicos.

O autor ndo identificado comeca a matéria conceituando a palavra “provisionado”, que
citando o dicionario Aurélio, significa “...conceder a provisao a (alguém) para exercer, como
pratico, certas profissdes” e comenta que esse termo tem origem no direito e expressa uma
autorizacdo legal com certas restricdes para o exercicio profissional. E ainda acrescenta que
todos os demais Conselhos Profissionais, por ocasido da regulamentacdo das respectivas
profissBes, também tiveram de absorver os praticos que atuavam nas areas.

Respeitando ao direito adquirido contemplado na Carta Magna/88, o CONFEF baixou
a Resolugdo n° 13, que disciplinava os procedimentos para o registro de ndo graduados os
quais foram chamados de “transitorios”. Com o amadurecimento da questdo, o Conselho
Federal editou uma segunda Resolucgéo, a de n°® 45/2002, que aperfeicoou o texto e atribui
nova nomenclatura a categoria: os profissionais “transitorios” passaram a ser chamados como
“provisionados”.

O registro do provisionado depende de comprovacao oficial de exercicio da atividade
por, pelo menos, trés anos antes de setembro de 1998, quando a Lei n° 9.696/98 foi publicada
no Diario Oficial da Unido e, por conseguinte, passou a viger. Em consonancia com a
Resolucdo n° 45/02, o profissional deveria comprovar o exercicio da profissdo atraves de
Carteira de Trabalho devidamente assinada, contrato de trabalho registrado em cartorio ou
documento publico oficial.

Além disso, o requerente, nos termos do art. 4°, deve indicar uma a atividade principal,

propria de Profissional de Educacdo Fisica, com a identificacdo explicita da modalidade e
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especificidade e também deve assinar, no momento da solicitacdo da inscrigdo, um termo que
se compromete a respeitar todas as Resolugdes emanadas pelo CONFEF e demais atos
editados pelos CREFs.

Enquanto o respectivo Conselho Regional de Educacdo Fisica analisa a documentacao
fornecida para posterior deliberacdo do Plenéario, o requerente recebe um protocolo (uma
declaracdo contendo a numero de registro no Conselho) que Ihe possibilita continuar
exercendo a atividade profissional que vinha desenvolvendo. Deferido o pedido, estara
inscrito no Conselho Regional na categoria Provisionado e recebera, depois de realizar o
programa de capacitacdo, uma Cédula de Identidade Profissional de cor vermelha e nela
constara a atividade comprovada para a qual o profissional estard credenciado a continuar
atuando.

O CONFEF ainda menciona que diversos Conselhos Regionais vém desenvolvendo
parcerias com associacdes e entidades de ensino. No caso de Santa Catarina, o PIP —
Programa de Instrucdo para Provisionados - é ministrado em diversas regibes por uma
organizacdo que ganhou o processo licitatorio e dispde o conteddo em trés mddulos: (1)
Conhecimento pedagdgico; (2) Etico-profissional e; (3) Cientifico. Dentre os topicos
abordados, pode-se realgar a Elaboracdo de Projetos no Esporte e Lazer; Administracdo de
InstalacBes Esportivas; Formacdo Profissional; Etica no Esporte; Gerenciamento de
Academias; Marketing Esportivo e Pessoal; Legislacdo Esportiva; Psicologia Esportiva;
Esporte como fator de inclusdo social; Politicas Publicas no Esporte e no Lazer.

O autor pontua que o CREF3, com jurisdicdo em Santa Catarina, foi premiada com

uma das mais importantes ades@es ja inseridas no seu quadro profissional.

BHOMOLOGADOS (1572)
OFALTAM HOMOLOGAR (478)
EINDEFERIDOS (36)

B BAIXADOS/TRANSFERIDOS/FALE
CIDOS (37)

Figura 07: Estatistica dos Provisionados em Santa Catarina
Fonte: Conselho Regional de Educacéo Fisica, dezembro de 2005.



79

3.4.2.4.2 Expedientes de controle

As principais vias de controle deste setor séo estas:

Setor de Processo de Provisionado

Atividades desenvolvidas Expedientes de controles
Processo de Provisionado Planilha “Processos de Provisionados”
Planilha “Mapa”, que contém a realizacdo dos
Cursos

Quadro 10: Expedientes de controle do Setor de Provisionado

A seguir serd apresentado o Setor de Fiscalizacdo, considerado a esséncia do

Conselho.

3.4.2.5 Setor de Fiscalizagao

O setor de Fiscalizacdo conta com dois fiscais que atendem todo o territdrio
catarinense. E um trabalho realizado em parceria com o Setor de Pessoa Juridica, tendo em

vista ter a mesma pessoa por responsavel.

3.4.2.5.1 Procedimentos administrativos

O Setor de Fiscalizacéo teve o Sistema implementado apenas aos doze dias do més de
junho de dois mil e seis, 0 que comprometia de certa forma a geracdo de informacdes sobre o

assunto até essa data.

a) Fiscalizacdo

A fiscalizacdo é feita por Gerei (anexo b) e sempre as sextas-feiras, sob a orientacdo
da Geréncia, procede-se a escolha da regido bem como a confec¢édo de relatorios por empresa.
Desse modo, o fiscal tem conhecimento dos documentos faltantes, das pendéncias financeiras
e dos vinculos registrados no Sistema e tem condic¢des de orientar o responsavel técnico sobre

a regularizacéo de entidade junto ao Conselho.
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Na visita, emite-se um “Auto de Orientacdo e Fiscalizacdo” que contempla as
recomendacdes feitas no momento da vistoria. E também concedido um prazo de cinco dias
Uteis para regularizar a situacéo, sob pena de incorrer em multas.

Se o representante legal julgar que o tempo conferido ndo sera suficiente para atender
as solicitagdes do Auto, ele deve entrar em contato com o Conselho e pedir, por escrito, que
Ihe seja postergado o prazo para adimplir as exigéncias. Dependendo do caso, é fornecido até
trinta dias para validar a situacao e entregar os documentos obsecrados.

E importante pontuar que ha documentos que independem do representante legal,
como por exemplo o termo de compromisso de estagio e o alvard sanitario. Nestes casos,
basta a informar que, assim que estiver de posse do documento, 0 mesmo sera encaminhado
ao CREF3/SC.

Uma outra observacdo a ser feita diz respeito ao controle que a atendente tem dos
municipios visitados. Ela elaborou uma planilha que arrola, abaixo de cada Secretaria, 0s
municipios contemplados na regido e, ao lado de cada cidade, é acrescentada a data da visita.
Sendo assim, quando da escolha da proxima Gerei, tem-se a visdo daqueles municipios ainda

ndo visitados ou da realizagdo da ultima visita naquela regido.

b) Denuncia

As denuncias devem ser feitas por escrito e podem ser encaminhadas através do site do
Conselho, por fax ou correio. Ndo é necessario se identificar, apenas solicita-se que a pessoa
deixe um n° de telefone ou o e-mail para retorno.

Uma vez recebida, a dendncia é protocolada no Sistema de Protocolo, sob a
denominacdo “FCZ” e também na planilha “Dendncias” em que consta a data de entrada, o
nome fantasia da empresa denunciada, o0 motivo da dendncia, a data de averiguacdo e um
espaco para colocar observacdo. Ressalta-se que as demais informagdes como, por exemplo a
localizacdo da empresa, esta contido no Sistema de Protocolo.

Feita a visita, a pessoa responsavel alimenta o sistema, com a informacdo do que foi
solicitado pelo fiscal e o tempo (normalmente de cinco dias) que a empresa tem para
providenciar a documentacdo necessaria ou de regularizar a situacdo pendente, sob pena de

multa.

c) ObrigacGes dos fiscais
E insofismavel que os agentes de fiscalizagdo tém a incumbéncia de visitar todas as

academias arroladas nos relatorios bem como de visitar as que ndo tenham processo junto ao
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CREF3/SC. Torna-se implicita a obrigacdo que tém em apresentar os Autos devidamente
preenchidos para que sejam posteriormente registrados no Sistema.

Todavia, € salutar informar que suas obrigacfes ndo se limitam a essas tarefas. Eles,
todas as sextas-feiras, devem prestar contas a Presidéncia, aos Conselheiros e a Secretaria
Executiva, tendo de apresentar um Relatério de visita (anexo c). Pela velocidade da
informacao transmitida, deliberou-se que o presente relatério deve ser enviado por e-mail para

conhecimento.

d) Participacdo de outras entidades governamentais na Fiscalizagao

Uma importante parceria firmada foi com a Vigilancia Sanitaria. Como foi informado
anteriormente, em decorréncia de acordos feitos com algumas unidades, o Alvard Sanitario
fica condicionado & apresentacdo do termo de responsabilidade técnica visado pelo Conselho,
0 que confere maior importancia as atividades realizadas pelo CREF3/SC.

Torna-se oportuno apresentar, atraves do quadro abaixo, as unidades que tém acordos

firmados com o Conselho Regional de Educacéo Fisica do Estado de Santa Catarina.

N° do Convénio Municipio N° do Convénio  Municipio
01/2002 Joinville 10/2002 Rio do Sul
02/2002 S&o José 11/2002 Blumenau
03/2002 Lages 12/2002 Floriandpolis
04/2002 Videira 13/2002 Tubaréo
05/2002 Palhoca 14/2002 Jaragua
06/2002 Criciima 15/2002 Maravilha
07/2002 Joacaba 16/2002 Palmitos
08/2002 Concordia 17/2002 Pinhalzinha
09/2002 Chapeco 18/2002 Balneério

Quadro 11: Convénio firmado entre 0 CREF3/SC e a Vigilancia Sanitaria
Fonte: Conselho de Regional de Educacéo Fisica

Uma outra colaboracdo é do Ministério Publico Municipal que solicita uma listagem
das empresas que ainda ndo tem registro no Conselho e que foram autuadas em fiscalizacéo e
as convoca para que se registrem sob pena de incorrerem em multa de R$ 1.000,00 (mil reais)

ao dia inadimplido.
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3.4.2.5.2 Expedientes de controle

Em linhas gerais, as ferramentas de Controle utilizadas no presente setor encontram-se

dispostas a seguir:

Setor de Fiscalizacdo

Atividades desenvolvidas Expedientes de controle
Fiscalizacdo Sistema de Fiscalizagédo
Planilha “Fiscalizacao”
Dendncia Sistema de Protocolo
Planilha “Denuncia”
Obrigag0es dos fiscais Relatério de Visitas

Quadro 12: Expedientes de controle do Setor de Fiscalizagdo

3.4.2.6 Setor Protocolo

O Sistema de Protocolo foi implementado aos doze dias do més de junho do ano de
dois mil e seis, com a implantacdo do novo Sistema da Spiderware, adotado pelo Conselho
Federal de Educacdo Fisica. Anteriores a essa data, foram elaboradas varias planilhas com o

objetivo de suprimir essa deficiéncia as quais serdo explanadas a seguir.

3.4.2.6.1 Procedimentos administrativos anteriores a implantacdo do Sistema

a) Correspondéncia recebida pelo correio

As correspondéncias eram abertas e encaminhadas a Geréncia para conhecimento e
ordenadas segundo critérios de urgéncia. Logo em seqliéncia, eram registradas em livro
proprio pelas estagiarias e distribuidas aos setores para providéncias. A partir do dia vinte e
oito de agosto de dois mil e cinco, a responsabilidade desse setor foi atribuida a uma das
funcionarias recém contratada para o cargo.

Para facilitar a identificacdo dos documentos recebidos nos atendimentos pessoais ou
telefénicos realizados, além do registro no livro de entradas, as correspondéncias passaram a
ser listadas em planilha (anexo €). Tais expedientes também auxiliavam no fornecimento das
informagdes solicitadas em questionarios pelo CONFEF sobre as atividades operacionais da

instituicdo, tais como nimero de correspondéncia que a entidade recebe por setor.
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Para complementar o processo do protocolo interno, aos doze dias do més de maio do
corrente ano, implementou-se a “Comunicacao Interna” (anexo f). Consiste num documento
normalmente encaminhado por e-mail, com confirmacdo de leitura, em que constava a data
bem como o setor remetente e aquele para o qual os documentos estavam sendo
encaminhados. Para fins de controle esse e-mail era salvo numa pasta sob a denominagéo

“Comunicacéo Interna” e impresso para arquivamento.

b) Saida de Correspondéncia

As saidas de correspondéncias também eram escrituradas em livro proprio, em que se
mencionava o nome do destinatario, a data de saida dos documentos da sede do Conselho bem
como 0 seu contetdo. Nesse tipo de controle, diversos foram os problemas encontrados.
Como o processo ndo era informatizado, a maior dificuldade que se tinha era localizar o
destinatario no Livro de Saidas, para fornecer a informacdo da data de saida da
correspondéncia.

Um outro problema, diz respeito as correspondéncias com aviso de recebimento que
eram expedidas. Nao havia controle algum do encaminhamento nem do recebimento das Ars.
Esse documento era protocolado no livro apenas o nome do destinatario e, posteriormente ou
era arquivado em pasta propria ou no préprio processo do profissional. Todavia, quando se
guestionava o recebimento dessas correspondéncias, a(o) atendente tinha primeiro localizar o
documento.

Foi entdo sugerido, aos dois dias do més de maio de dois mil e seis, a implementacédo
de um controle de Ars (anexo g). Nessa planilha, passou-se a registrar todas as
correspondéncias enviadas por AR ou sedex/ar e, quando do recebimento do documento, seria
informada a data de chegada no Conselho, a data do recebimento do documento e 0 nome de
quem o recebeu. Com a implantacdo do Sistema, esses procedimentos também foram

abandonados.

c) Devolugdes de correspondéncias

As devolucbes de correspondéncias, como qualquer outro documento que chega ao
Conselho, deviam ser protocoladas no Livro de Entradas sob a denominagédo “Devolugdes”. A
partir de entdo, seriam distribuidas aos setores para que 0s respectivos responsaveis tomassem
as providéncias que julgassem necessarias.

Por solicitagdo do Presidente do Conselho, a partir do dia dois de janeiro de dois mil e

seis, além do registro no livro, era mensalmente confeccionada uma listagem das
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correspondéncias devolvidas (anexo h), contendo as seguintes informacdes: a data de entrada
no CREF3/SC, o destinatario (nome completo e, se possuir, numero de registro no Conselho),
0 conteldo da correspondéncia, a data de carimbo do correio, 0 nome do carteiro e a
respectiva matricula. Com esses dados, deveria produzir um relatério mensal que tinha de ser
encaminhado, via correspondéncia eletronica, aos Conselheiros para conhecimento e

providéncia.

3.4.2.6.2 Procedimentos administrativos posteriores a implementacédo do Sistema

O Sistema de Protocolo foi implementado no dia doze de junho de dois mil e seis. A
partir dessa data, tanto as entradas bem como as saidas de correspondéncias estdo disponiveis

no Sistema de Consultas, estando acessivel a todos os usuarios do Sistema.

a) Correspondéncia recebida pelo correio

O primeiro passo é reunir os documentos, abri-los e encaminha-los a Geréncia para
conhecimento e organizagdo segundo critério de urgéncia. Posteriormente, da-se o inicio ao
registro de protocolo no Sistema.

Para tanto, deve-se averiguar se a pessoa, fisica ou juridica, tem registro no Conselho.
Caso a resposta seja positiva, deve-se simplesmente protocolar os documentos no proprio
processo da pessoa, identificando o seu nimero de registro no Protocolo. A classificagdo que
se faz para aqueles que estdo regularmente registrados no CREF3/SC é como Profissional ou
Escritorio/Academia.

Caso ndo se identifique registro algum (como Profissional e Escritorio/Academia, para
os regularmente inscritos, ou Pessoa Fisica ou Juridica, para os que apresentam alguma
pendéncia documental que os impediram de obter o registro), deve-se, antes de protocolar os
documentos recebidos, abrir um registro provisorio denominado Pessoa Fisica ou Pessoa
Juridica e realizar a inclusdo dos principais dados solicitados no Sistema, tais como
informagdes pessoais, endereco e natureza e nimero (RG e CPF) dos documentos para pessoa
fisica e informacdes sobre a empresa (razdo social, nome fantasia, CNPJ, objeto do contrato
social, etc. Posteriormente, faz-se o protocolo dos documentos neste registro aberto
provisoriamente.

A conversdo dos processos de Pessoa Fisica para Profissional e de Pessoa Juridica
para Escritério/Academia também se faz no Protocolo pelas pessoas responsaveis pelos
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respectivos setores. E importante ressaltar que as demais informagdes solicitadas no Sistema
também séo fornecidas por elas, bem como a solicitacdo dos documentos faltantes.

Uma vez protocolados os documentos, deve-se imprimir um relatorio-diario, dispor o0s
documentos conforme a ordenagdo dada no Protocolo e entrega-los aos departamentos,
solicitando a assinatura ao lado do remetente das correspondéncias bem como a conferéncia
da discriminacdo feita no Protocolo referente documentos recebidos. Feito isso, faz-se o
arquivamento do relatério em pasta propria.

Essa € uma das duas formas de recebimento das correspondéncias repassadas aos
setores. A segunda maneira deve ser feita no proprio Sistema de Protocolo pela prépria pessoa
designada, com a simples indicacdo da data do recebimento dos documentos. A titulo de
complementacdo, deve-se pontuar que chegam neste Conselho cerca de trinta a quarenta

correspondéncias ao dia.

b) Saida de Correspondéncia

As saidas de correspondéncias devem ser registradas em Documentos, no Sistema de
Protocolo. Se a correspondéncia estiver relacionada ao processo da pessoa (seja Profissional,
Academia, Pessoa Fisica ou Juridica), deve-se identificar seu nimero de registro no Sistema.
Caso contrario, é suficiente a informacdo do destinatario.

Em se tratando de correspondéncias encaminhadas com aviso de recebimento, deve-se
estabelecer um prazo para devolucdo do AR. Neste caso, deve-se localizar o destinatario nas
saidas de documento no Sistema Protocolo, acrescentar a informacdo da data de retorno do

documento, o nome da pessoa que o assinou e encaminha-lo ao setor competente.

c) Devolugdes de Correspondéncias

O protocolo das correspondéncias devolvidas ocorre em dois estagios. O primeiro diz
respeito a insercdo dos principais dados das correspondéncias (contetdo da correspondéncia,
data do carimbo de devolugcdo, nome do carteiro responsavel pela entrega, matricula do
mesmo, CDD) no Relatério de Correspondéncias Devolvidas, no Sistema Cadastral.

Todavia, as informacgdes constantes neste Relatério ndo sdo acessiveis a todos 0s
departamentos, somente aos Setores de Registro, 0 de Pessoa Fisica e o de Pessoa Juridica.
Em virtude disso, deve-se localizar o registro de saida do documento no Sistema Protocolo e
registrar todas as informagdes descritas acima no item “Observacdo” para que tanto os demais

setores quanto as estagiarias tenham conhecimento quando acessarem o Sistema de Consultas.
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3.4.2.6.3 Outras atividades realizadas pelo setor

a) Distribuicdo de agendas

Ha trés anos, o Conselho Regional de Educacdo Fisica de Santa Catarina distribui aos
profissionais credenciados, no inicio do ano, uma agenda e, para tanto, conta com a
colaboracdo dos representantes regionais.

Cada Mobilizador ou Conselheiro recebe a quantidade de agendas respectivas ao
numero de profissionais ativos de seu municipio (ou regido), um protocolo de entrega de
agendas que deve ser assinado pelo proprio profissional quando da retirada da agenda e uma
listagem, contendo 0 home e o nimero de telefone.

Para fins de comprovacéo, séo gerados dois recibos de igual teor, os quais devem ser
assinados pela pessoa que retira - ndo necessariamente as agendas devem ser levadas do
Conselho pelo representante regional, mas pode sim ser retirada por alguém designado por
ele. Um dos recibos sera entregue ao passo que o outro devera ser arquivado em pasta propria.

A titulo de controle, no final do ano, os Mobilizadores e os Conselheiros devem
remeter a0 CREF3/SC esse protocolo de recebimento assinado pelos profissionais para
arquivamento. Alem disso, é feito um segundo controle através de uma planilha em que se

registra 0 nome do representante e a quantidade de agendas entregue a ele (anexo i).

b) Controle de depositos feitos mediante entrega de envelope

Como a taxa de inscricdo deve ser depositada na conta-corrente do Conselho Federal
de Educacdo Fisica e 0 CREF ndo tem acesso a sua movimentacdo, a medida administrativa
adotada, a partir de junho de dois mil e cinco, foi a de listar as principais informagdes sobre o
comprovante numa planilha (anexo j), como o nome do depositante, a data e o nimero da
operagdo, 0 nimero da conta e da agéncia, o valor depositado e o numero do envelope, e

repassar esse relatorio ao Setor financeiro, para que este solicite a comprovacédo do depdsito.

c) Eleigdo/2005

No més de Julho de dois mil e cinco, foi encaminhado um informativo a todos os
profissionais com ndmero de registro inferior a sete mil e guatrocentos — pois a condicao
necessaria era ter, pelo menos, um ano de casa -, com o objetivo de cientifica-los da data da
eleicdo (dezesseis de setembro) e da condicdo para dela participar que era de estar regular

com a situacdo financeira.
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A ndo participacdo do processo eleitoral, por forca da Resolucdo do Confef, acarretaria
em multa no valor da anuidade do corrente ano. Por conta disso, foi solicitado aos
profissionais para entrarem em contato com o Conselho para certificar de sua situacdo perante
o0 CREF3/SC.

A partir do dia 17 de agosto do corrente ano, iniciou-se 0 envio dos kits da eleicéo,
contendo uma carta-resposta ja selada, uma cédula eleitoral e um guia de instrucdo. Era chapa
unica e foi informado que os profissionais poderiam aderir um das trés opcdes: (1) assinalar a
cédula eleitoral no lugar correspondente; (2) devolver a cédula em branco e; (3) rasurar a
cedula, anulando o seu voto.

Também foi utilizado o Jornal do Conselho para veicular os procedimentos das
Eleicdes e, na oportunidade, foi advertido que se o profissional ndo recebesse seu kit até final
do més de agosto, deveria entrar em contato com o Conselho. Neste caso, o profissional tinha
duas alternativas: ou comparecer ao Conselho na data das elei¢cdes para efetuar seu voto, ou
encaminhar uma carta denominada “Justificativa de Voto”, mencionando que, por nao ter
recebido a carta-voto, ndo pode participar das Eleicdes.

Durante esse periodo, foram utilizados basicamente quatro expedientes de controle:

- Planilha de controle dos aptos a votarem: consistia numa listagem (contendo 0s
nomes dos profissionais com numero de registro inferior a sete mil e quatrocentos)
que informava a distingdo entre aptos e ndo aptos mediante a cor da escrita, ou seja,
0s que estavam aptos foram escritos com a cor automatica ao passo que 0s ndo
aptos, com vermelha.

- Sistema Eleitoral: todos os profissionais, independente da forma de entrega do
envelope, deveriam ser registrados no Sistema como participantes do processo
eleitoral.

- Livro de Quitacdo Eleitoral: no qual deveria ser coletada a assinatura do
profissional na presenca de um representante da Comissdo Eleitoral, no dia das
eleicOes. Se a carta-resposta viesse por correio ou mesmo que fosse entregue em
maos, antes da data consignada, a atendente deveria acrescentar, ao lado nome e
nimero de registro, a expressdo ‘“carta-voto” para posteriormente depositar o
envelope na urna.

- Planilha de Controle das Justificativas (anexo k): foi adotada uma planilha que
informava um naumero de controle interno, o nome e numero de registro dos

profissionais que enviaram ao Conselho sua justificativa eleitoral.
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Os dispositivos de controles encontram-se listados no presente quadro:

Setor Protocolo

Momento de implementacdo  Atividades desenvolvidas

Expedientes de controle

Anterior a implantacdo do Entradas de Documentos
Sistema de Protocolo

Saidas de Documentos

Posterior a implantacdo do Entradas de Documentos
Sistema de Protocolo

Saidas de Documentos

* Livro de entrada

* Controle de Correspondéncias
(planilha Excel)

* Comunicacdo interna

* Livro de saida

* Controle de ARs (planilha
Excel)

* Relatorio de correspondéncias
devolvidas

* Sistema de Protocolo:
Relatorio de “Processos”

* Sistema: Recebimento em lote
* Relatérios emitidos pelo
Sistema na pasta “Protocolo”

* Sistema de Protocolo:
Relatério de “Documentos”

* Sistema cadastral

Quadro 13: Expedientes de controle do Setor Protocolo

3.4.2.7 Setor Financeiro

O Setor Financeiro € um dos poucos setores que tém duas pessoas trabalhando pela

mesma causa, uma auxiliar administrativa, cuja principal atividade é realizar atendimentos

pessoais e telefénicos e o coordenador financeiro (contador), responsavel pela prestacdo de

contas a todos 0s 0rgaos governamentais a que o Conselho esta submetido.

3.4.2.7.1 Procedimentos administrativos

Para facilitar, os procedimentos administrativos desse setor foram agrupados conforme

o teor das atividades.
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a) Atualizacdo do Sistema
- Sistema da Spiderware
N&o € atividade exclusiva do coordenador financeiro, mas normalmente é exercida por
ele a atualizacdo do Sistema. Sdo encaminhadas ao CREF3/SC instrugcfes para a atualizacdo

de todos os sistemas para gerenciamento do Conselho.

- Manutencdo dos pagamentos dos profissionais e das empresas

O coordenador do setor retira um relatdrio sobre os depositos que foram realizados nos
dias uteis em que ha expediente bancario e procede a atualizacdo do Sistema Financeiro,
verificando cada anuidade do profissional ou da pessoa juridica.

Com isso, pode-se dizer que ha um controle bastante representativo no que diz respeito
ao movimento bancario. Inclusive, o coordenador tem uma planilha em que dispbe 0s
documentos a serem encaminhados por malote ao estabelecimento bancario naquela semana
e, posteriormente, realiza a conferéncia do comprovante bancario originado em cada

transagéo.

- Cadastro ao fornecedor
Para conhecimento do Conselho Federal, deve-se manter atualizado o cadastro de
fornecedores que provéem o Conselho Regional dos recursos necessarios ao desenvolvimento
das atividades operacionais.
- Contas a pagar
O coordenador deve alimentar o Sistema Financeiro, atualizando as contas a pagar
periodicamente. Os pagamentos podem ser feitos com cheques, através dos quais séo feitos as
copias de cheque, ou com dinheiro ou ainda, via gerenciador financeiro, por meio de
transferéncias bancarias ou com utilizagdo de boletos. Todos os documentos que comprovem

0 pagamento sdo arquivados em pastas proprias.

b) Geracdo de boletos bancérios
A priori, o Coordenador Financeiro elabora uma planilha de cobranca contendo o
namero de registro e o0 nome do profissional ou da empresa, bem como a respectiva descricao
interna do boleto e encaminha-o ao SPW para confecgédo dos boletos e atualizagdo do sistema.
Posteriormente, os arquivos retornam ao CREF3/SC para que o coordenador financeiro

proceda a conferéncia das cobrancas a serem feitas, ponderando cada uma, caso a caso, para
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somente depois remeter, via Gerenciador Financeiro, a listagem de cobranca dos boletos ao

Banco do Brasil, 6rgao esse encarregado pela impressao e envio via correio.

¢) Supervisao da Contabilidade
A Contabilidade do Conselho Regional de Educacdo Fisica € terceirizada. N&o
obstante, esse fato ndo retira do contador (coordenador financeiro) a responsabilidade de
verificar a realizacdo dos trabalhos prestados pela empresa, seja por meio do
acompanhamento dos lancamentos contabeis, seja atraves da conferéncia dos célculos.
Deve-se pontuar que o0s servigos contratados pelo escritdrio de Contabilidade abarcam

os de ordem pessoal, fiscal e tributaria.

d) Controle dos cheques
O Conselho permite o pagamento mediante entrega de cheque a vista, pré-datados ou

cheques-caucao.

- Pré-datados

O CREF3/SC confere a possibilidade de o profissional retirar sua cédula de identidade
profissional ou de remeter o Certificado de Pessoa Juridica a empresa, mediante a entrega de
cheques pré-datados no valor das anuidades pendentes. Esse controle € feito manualmente em
planilha, onde informam a data de recebimento, 0 nome do proprietéario da conta, 0 nimero de
registro do profissional ou da empresa, o cddigo do banco, agéncia, conta-corrente, 0 nimero
do cheque, o valor constante no titulo de crédito, a data averbada e um espaco para informar
as anuidades ou emolumentos a que se referem.

T&o logo que isso seja feito, os cheques recebidos sdo ordenados conforme a data de
vencimento e dispostos em pastas com divisérias. Além disso, deve-se acrescentar uma
observacdo no Sistema de Consultas das anuidades pagas com cheques pré-datados e as
respectivas data de vencimento.

Na semana que antecede a cobranga, a auxiliar administrativa gera os boletos,
respeitando 0s prazos consignados e os coloca no malote a ser encaminhado. Por
arbitramento, o coordenador se dirige semanalmente ao Banco credenciado para entregar o
malote contendo os boletos venciveis na respectiva semana e também para retirar 0s
documentos devolvidos e os comprovantes bancérios referentes ao malote da semana passada.
Estes sdo arquivados nos processos correspondentes dos profissionais ou de empresas ao

passo que aqueles, sdo postos para providéncias.
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- Cheques-caucéo

Uma segunda maneira de fornecer o documento emitido pelo Conselho aos
profissionais e para entidades com débitos € através de cheques-caugdo. Firma-se, pois, um
acordo entre partes e, a partir do momento em que o pagamento é efetuado, o titulo de crédito
é devolvido com aviso de correspondéncia. O AR que retorna também € arquivado em pasta

propria.

- Cheques devolvidos

Os profissionais que tém cheques devolvidos sdo informados, mediante contato
telefénico ou via correspondéncia eletrdnica, e convocados para entrar em contato com o
Conselho para regularizar a situagdo, quando entdo se certifica a possibilidade de reapresentar
o titulo de crédito numa outra data.

Além disso, sdo tiradas copias (frente e verso) do cheque devolvido as quais sdo
arquivadas em pastas proprias. E saliente que o desfecho desse processo depende do acordo

firmado com o profissional ou preposto da instituicdo.

e) Solicitacdo de Reembolso

Sdo trés as formas pelas quais as solicitacfes de reembolso sdo atendidas.

- Conselheiro
Os gastos dos Conselheiros com o deslocamento para participar das Reunides
Plenérias originam um direito de reembolso que o Conselho Regional de Educacdo Fisica

concede mediante a apresentacao da nota fiscal ou cupom fiscal, nominal ao CREF3/SC.

- Pessoas (Fisicas e Juridicas)

A pessoa (fisica ou juridica) pode requerer reembolso do valor pago desde que seja
comprovado o pagamento em duplicidade referente a: (01) taxa de registro, por qualquer que
seja 0 motivo; (02) anuidade;

Em ambos os casos, as solicitacbes devem ser feitas por escritos e dirigidas ao CREF
para pagamento. Em se tratando de anuidade, o préprio CREF/SC é quem procede ao
reembolso ao passo que a devolucdo do valor das taxas de registros deve ser feita mediante
solicitacdo do requerente, acompanhada de uma carta emana do Conselho dirigida ao

Conselho Federal para providéncias.
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- Fiscais

Como é de conhecimento, os fiscais utilizam os seus veiculos nas fiscalizacGes e, por
isso, sdo detentores de direitos de reembolso no que diz respeito ao custo do combustivel. O
controle é feito com o preenchimento de um formulario que indica a quilometragem do
veiculo momentos antes de sua partida para realizacdo das visitas.

Ao retornar das viagens, o fiscal informa ao coordenador financeiro a quilometragem
final sobre a qual incidira um valor estabelecido pelo Sesi. O montante deve ser depositado na
conta fiscal a titulo de reembolso.

f) Outros controles
Além dessas atividades, o Setor Financeiro realiza um controle sobre as operagoes
feitas com as empresas prestadoras de servicos.

- Controle das correspondéncias enviadas

Diariamente uma guia deve ser preenchida pela responsavel pelo Setor de Protocolo,
com a quantidade de correspondéncia enviada ao lado do respectivo tipo. Ao final de cada
més, as guias sao recolhidas e entregues ao Setor Financeiro para que sejam confrontadas com

o0 Relatorio enviado pelos Correios.

- Reprografia

Concomitante ao controle da empresa prestadora de servico, a estagiaria preenche uma
planilha, indicando a data, a quantidade de xérox tirada na respectiva coluna e assina. No
inicio do més subsequiente, a auxiliar administrativa do Setor Financeiro procede ao confronto
com a nota fiscal emitida pela empresa e emite um relatério a ser encaminhado ao Setor

Administrativo.

g) Prestacdo de Contas
O Conselho é uma autarquia e, por conta disso, submete-se a apreciacdo de outros

orgdo. Os principais sdo:

- Comisséo
A cada Reunido Plenaria, deve-se elaborar um Fluxo de Caixa e apresenta-lo a

Comissdo de Controle e Finangas para apreciacao e consideragcdes. Além disso, o coordenador
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financeiro, orientado pela Comissdo, deve elaborar o Orcamento anual, bem como
acompanhar a execucdo orcamentaria e, por meio de relatorios, demonstrar o seu andamento

aos componentes dessa comissao.

- Conselho Federal de Educacéo Fisica

Mensalmente, o coordenador financeiro deve elaborar um Demonstrativo das Receitas
e Despesas Orcamentarias e apresenta-lo ao CONFEF até o dia dez do més subseqliente, para
analise e apreciag&o.

Além disso, deve enviar a Contabilidade feita durante o més por e-mail para
conhecimento. Se julgar necessario, o responsavel pelas questdes financeiras do Conselho
Federal encaminha um oficio, requerendo maiores esclarecimentos sobre determinados
valores e, até mesmo, exigindo a respectiva comprovagdo, mediante entrega da copia dos

documentos.

- Tribunal de Contas da Unido
A cada ano, o Conselho Regional de Educacdo Fisica deve apresentar ao TCU um
relatério contemplando os seguintes quesitos:
e Relacdo de agentes responsaveis;
e Relatdrio de atividades;
e Comparativo das origens e recursos orgadas com as realizadas;
e Balanc¢o Financeiro;
e Balanc¢o Patrimonial comparado;
e Demonstracao das variacdes patrimoniais;
e Relatorio Contébil;
e Relatoério do Imobolizado;
e Termo de verificagdo dos valores em caixa;
e Demonstrativo do saldo bancario x razéo;
e Extrato bancario do més de dezembro;
e Declaracao do Presidente;
e Declaracdo do Tesoureiro;
e Parecer da comissdo de Controle e Finangas;
e Extrato da Ata.

Para fins de controle, é retirada uma copia desse documento em arquivado em local préprio.
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3.4.2.8 Setor de Etica

O setor de Etica contempla os processos impetrados contra os profissionais ou as
empresas registradas no Conselho. De acordo com o art. 12, do Codigo de Etica do Conselho,
as punicOes previstas para as infragdes apuradas e transitadas em julgado sdo: (1) adverténcia
escrita, com ou sem aplicacdo de multa; (2) censura publica; (3) suspensdo do exercicio
profissional; (4) cancelamento do registro profissional e veiculacédo do fato.

Por se tratar de um setor em que 0S processos tramitam em absoluto sigilo,
pouquissima informacdo foi obtida. O que se sabe é que ja foram impetrados sete processos,
entre os quais trés foram arquivados enquanto os demais estdo sob apreciacao.

Em entrevista realizada com a responsavel do setor, foi informado que existem
controles de fax emitidos e recebidos, dos e-mails recebidos e enviados bem como das

correspondéncias recebidas e encaminhadas.

3.5 PROPOSTAS E SUGESTOES

Durante a realizacdo do trabalho, na medida em que foram diagnosticadas deficiéncias
na producdo de informacGes, foram feitas propostas visando ao melhoramento de cada setor.
Como ja foram abordadas, mister se faz apenas reitera-las, descrevendo em linhas gerais 0s

principais procedimentos que envolvem o processo de controle.

3.5.1 Setor Administrativo

3.5.1.1 Quadro de controle de saidas de funcionarios.

O quadro de controle se refere a um documento disponivel a todos os funcionarios que
contempla todas as saidas a serem realizadas durante o horério de expediente. Uma vez
concedida a autorizacdo, o funcionéario deve preencher o painel na data correspondente com
seu nome, o horéario de saida e o horario que estima retornar. Desse modo, todos tém
conhecimento da saida do profissional e, exceto forca maior, tem possibilidade de prever o
horéario. Transcorrido o més, o documento é encaminhado ao Financeiro para arquivamento

em pasta propria.
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3.5.2 Setor de Registro de Pessoa Fisica

Este setor encontra-se bem estruturado e produz as informacdes necessarias para 0s
relatérios. Todavia para padronizar os procedimentos e também para agilizar a identificacéo
do dado almejado nos atendimentos, sem ter de recorrer ao processo, foi sugerida a adocdo

das seguintes propostas.

3.5.2.1 Controle do fax emitido

Assim como ha no Setor de Registro de Pessoa Juridica, foi sugerido, para fins de
conhecimento, a implementacdo de um controle do fax emitido. Este controle poderia conter a
data de solicitacdo e a data de atendimento, o nome do profissional e 0 seu nimero de
registro, a relacdo de documentos enviados, aos cuidados de quem o documento foi
encaminhado, o numero do telefone recebido e o nimero de protocolo dado pelo setor.

Em decorréncia do préprio Sistema Protocolo, a planilha por ora apresentada nédo
chegou a ser utilizada, pois foi sugerida a incluséo de todas essas informacdes pertinentes ao

envio do documento no préprio sistema.

3.5.2.2 Controle de correspondéncia, utilizando nomenclatura prépria

Também, para fins de padronizacdo, as correspondéncias poderiam ser enumeradas
sob a nomenclatura “CARTA SPF/CREF3/SC n°......... /2006”. Todavia, deve-se lembrar que
nem todas as solicitacbes dirigidas aos profissionais sdo emanadas deste setor, porquanto

muitas sao editadas pelo proprio presidente.

3.5.2.3 Controle de vencimento da cedula, através de planilha

Sédo trés as razdes pelas quais foi proposta essa espécie de controle: (1) a omissdo do
Sistema quanto a data de vencimento, informando apenas o nimero de expedicao da cédula;
(2) por de serem emitidos muitos lotes de cédulas de identidade profissional; (3) em
decorréncia da data de vencimento estar sendo informada apenas na ficha assinada pelo
profissional arquivada no processo.

Em meados do ano de dois mil e cinco, foi iniciada essa forma de controle, através de

planilha contendo o nimero de registro, 0 nome do profissional e a data de vencimento das
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respectivas ceédulas. Entretanto, pelo fato de estar na iminéncia da substituicdo pelo novo
modelo, essas atividades foram suspensas sem estarem concluidas.

E importante ressaltar que ainda ha pretensdo em fazer esse tipo de controle. No
momento, apenas esta sendo aguardada a efetivacdo da substituicdo de cédulas, para entdo dar
inicios a esses trabalhos.

3.5.3 Setor Protocolo
Um dos setores que mais precisou de atencéo foi o protocolo, porquanto ndo dispunha
instrumentos de controles capazes de gerar informacdes rapidas. Dentre as medidas propostas,

destacam-se:

3.5.3.1 Controle do fax recebido

Antes da implementacdo do Sistema de Protocolo, aos cinco dias do més de maio do
ano de dois mil e seis, foi sugerido a administracdo realizar um controle do fax recebido, com
a nomeacdo de uma pessoa para receber, registrar e encaminhar a pessoa responsavel pelo
setor o documento enviado.

Para tanto, adotou-se uma planilha em que informe o numero de protocolo de entrada,
a data de recebimento, o nome da pessoa (fisica ou juridica), o teor do documento, 0 nimero
de telefone indicado - se possuir-, bem como o setor para o qual foi encaminhado o
documento.

A partir do dia doze de junho do corrente ano, com a implantacdo do Sistema de
Protocolo, a metodologia adotada em designar um s6 funcionério para recebimento persiste,
isto €, a pessoa responsavel pelo respectivo setor deve receber, registrar e encaminhar ao setor
competente, e atualmente ndo se faz o registro na planilha e sim diretamente no sistema,

através do qual pode ser facilmente no préprio processo da pessoa ou da entidade desportiva.

3.5.3.2 Controle de correspondéncias recebidas

Aos vinte e oito dias do més de agosto do corrente ano, foi proposta a implementacédo
de uma planilha que apreciasse todos os documentos recebidos. A intenc¢do inicial era
dinamizar a localizagdo dos documentos, buscando conceder um melhor atendimento pessoal

ou telefonico.
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Por isso, a planilha tdo somente informava a data de entrada, 0 nome do destinatario e
0 conteudo da correspondéncia. Posteriormente, com a solicitacdo do CONFEF para
preenchimento de um relatdrio, achou-se que o presente quadro deveria conter a quantidade
de documentos recebidos por setor, o que exigia reformulacao.

Foi entdo adotado um novo modelo, cuja utilizacdo efetiva perdurou até inicio de
junho de dois mil e seis, quando o sistema de Protocolo foi implementado. Deve-se ressaltar,
pois, que a planilha ndo se tornou totalmente obsoleta, visto que ainda € usada para 0s casos

anteriores a data informada.

3.5.3.3 Controle das correspondéncias enviadas com aviso de recebimento

Aos dois dias do més de maio de dois mil e seis, houve a implementa¢do de um
controle de Ars (anexo g). Nessa planilha, foram registradas todas as correspondéncias
enviadas por AR ou sedex/ar, informando a data de envio, 0 nome do destinatario e o
contedo da correspondéncia. Uma vez recebido o documento, é acrescentado na planilha ia
data de chegada no Conselho, a data do recebimento do documento e 0 nome de quem o
recebeu.

Com a implantacdo do Sistema, a planilha foi abandonada, mas tais informacoes

continuam sendo inseridas num campo do proprio Protocolo denominado “observacoes”.

3.5.3.4 Implementacéo das “Comunicacdes Internas”

Para documentar 0 processo interno que o recebimento do documento engendra, foi
sugerida ao Setor Administrativo a implantacdo de um documento que contenha o tipo de
envio (se para conhecimento ou solicitagdo de providéncia) bem como os documentos
entreguem ao respectivo setor, coletando a assinatura da pessoa responsavel.

Contudo, para agilizar a entrega dos documentos aos funcionarios efetivos foi sugerido
encaminhar a Comunicacdo Interna por e-mail com confirmacdo de recebimento.
Posteriormente tanto a comunicagdo quanto a confirmagdo eram arquivadas em pastas
proprias.

Além disso, foi proposta a criacdo de uma pasta na rede em que deveriam ser
arquivadas as comunicagfes internas sob o titulo “Cl n® XXXX/2006_Setor de origem para
Setor de destino.”. Desse modo, todos teriam acesso e poderiam utilizar esse expediente

quando julgasse necessario. E ainda, objetivando a economia de tempo e material de
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expediente, deliberou-se que os documentos seriam entregues ao final do dia, em horario de
expediente interno (das 17:00 as 17:30).

Atualmente, a comunicacdo interna foi substituida pelo relatorio retirado através do
préprio Sistema. O que foi modificado foi apenas o documento, estando em vigor todos 0s

demais procedimentos.

3.5.3.5 Controle das correspondéncias devolvidas

As correspondéncias devolvidas passaram a ser protocoladas em livro préprio e, a
partir dos vinte e oito dias do més de agosto de dois mil e cinco, era realizado o registro no
Quadro de Controle de Correspondéncias Devolvidas, onde contemplava a data de devolucéo,
o nome do profissional, 0 municipio, o contetdo da carta e a quantidade de vias devolvidas.

No més de marco do corrente ano, por solicitacdo do Coordenador Financeiro, essa
planilha foi re-elaborada e passou a conter outras informagdes, como o0 motivo da devolugéo,

0 nome do carteiro responsavel, a data do carimbo, o ACF (CDD).

3.5.4 Setor de Fiscalizacao

De semelhante modo ao Setor de Protocolo, o Sistema de Fiscalizacdo apresentava
certa dificuldade na transmissdo de dados, especialmente quanto as finalizagbes das
dendncias. Atualmente, por estar articulado ao Setor de Consulta, essa deficiéncia ja foi
extinta.

Para minimizar os problemas relacionados com o controle do material utilizado nas

visitas, foi proposto o seguinte instrumento:

3.5.4.1 Controle dos Autos;

O setor de fiscalizacdo também teve o seu trabalho comprometido pela auséncia de
controle dos autos. Conhecendo esse problema, foi sugerido implementar um “Quadro de
saida dos Autos”, em que deveria constar a série e 0 nimero do auto, a data de retirada, o

nome do fiscal.
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Esse expediente foi instituido em maio de dois mil e seis e tem suprido essa
dificuldade com a auséncia de um sistema que faca o controle desse material. Com isso, €

possivel mensurar a quantidade necessaria para um intervalo de tempo.

3.5.5 Setor Financeiro

Em decorréncia da complexidade do Sistema, foi proposta apenas a seguinte forma de

controle:

3.5.,5.1 Controle dos depositos referentes ao pagamento da taxa de inscricdo mediante

entrega de envelope

O CONFEF determina que os depdsitos sejam feitos em conta-corrente, ndo aceitando
comprovante de pagamento mediante entrega de envelope, obtido em caixa eletrénico. No
entanto, o0 CREF3/SC aceita essa forma de pagamento, mas remete mensalmente um relatério
ao CONFEF, solicitando confirmagdes sobre o valor informado.

Neste relatorio, encontram-se dispostas a data de solicitacdo do registro, 0 nome
profissional completo e sem abreviaturas, data do depdsito, codigo da operagdo, agéncia e
namero da conta, valor depositado, nimero do envelope e um espaco para incluir a posigdo do
CONFEF.

3.5.6 Almoxarifado
N&o héa sistema algum dentro do Spideware que faca o controle dos materiais usados
no Conselho. Por isso, foi sugerida a implementacéo de planilhas que possibilitem os usuarios

conhecerem os recursos disponiveis para realizacdo dos trabalhos.
3.5.6.1 Controle do material de escritorio
No que tange aos materiais de escritérios utilizados no Conselho, todos 0s recursos

necessarios @ manutencdo das atividades estdo a disposicdo dos funcionarios. S6 que nem

sempre foi assim. Ndo havia no Conselho instrumento algum de controle que possibilitasse
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identificar quando terminasse. Muitos setores tiveram suas atividades comprometidas pela
falta de material.

Prop6s-se entdo a ado¢do de uma planilha (anexo ) em que deveria, ao lado do
respectivo material, registrar a data e a quantidade retirada bem como a rubrica do
funcionario. Mensalmente, faz-se a contagem e o confronto com os registros feitos e, a partir

disso, confecciona-se um relatorio entregue ao Setor Administrativo.

3.5.6.2 Controle dos materiais de limpeza;

Sob a mesma oOtica do controle dos materiais de escritorio esta o controle de materiais
de limpeza. E uma planilha onde contém o saldo inicial e outras duas colunas, uma referente &
data de retirada e outra, a quantidade retirada. Mensalmente se procede a contagem e, com

base no histdrico, realizam-se as compras.

3.5.6.3 Controle dos Informativos e Publicagdes.

Infelizmente, o Controle dos Informativos e Publicagdes foi realizado até dezembro de
dois mil e quatro, quando houve o encerramento do contrato de estagio da pessoa responsavel
pelo registro. A auséncia desse controle ja acarretou em comprometimentos, principalmente

nos Setores de Registros.
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4 CONCLUSAO

O controle é uma atividade inerente a Administracdo Publica e, por conseguinte, aos
orgdos de fiscalizacdo vinculados as classes profissionais. Em nivel nacional, é de inteira
responsabilidade dos Conselhos Regionais zelar pelo cumprimento das normas baixadas pelo
Conselho Federal bem como, no seu inadimplemento, cominar san¢Ges que compelem a
observancia de tais atos normativos.

Todavia, a aplicacdo dessas normas esta diretamente relacionada a estrutura interna
desse 6rgdo. Se ndo pode cumprir essas determinagdes ou se ndo tem condigdes de produzir as
informacdes necessarias para solicitar o seu implemento, como poderé exigi-las? Portanto, é
de seu real interesse que procedimentos de controle sejam introduzidos no sentido de
viabilizar o exercicio de sua funcdo.

Somente com o Sistema de Controle Interno bem definido e em execucgéo, a entidade
poderd desenvolver suas atribuicbes de modo a fornecer, em tempo habil, dados precisos,
atuais e confiaveis sobre o desenvolvimento das atividades setoriais de sorte que possibilite a
Administracdo, respaldadas nos Poderes elencados no Estatuto, empregar esforcos para
requerer a observancia de seus como também dos atos normativos publicados pelo respectivo
orgdo superior.

Para garantir a execucdo do que fora firmado no primeiro capitulo do presente

trabalho, pareceu oportuno desmembrar os comprometimentos por topicos.

41 QUANTO AOS OBJETIVOS

No que diz respeito aos objetivos, estes foram desdobrados em gerais e especificos.

4.1.1 Objetivos Gerais

Em cumprimento ao que fora definido no objetivo geral desta pesquisa, 0 presente
trabalho demonstrou o Sistema de Controle Interno de uma Autarquia, elencando assim o0s
principais procedimentos de controle realizados pelos setores em todo item 3.4.1.1.1 do
trabalho, tépico esse intitulado ESTRUTURA DOS DEPARTAMENTOS.

E importante mencionar que as descri¢des feitas sobre os procedimentos adotados no
desenvolvimento do Setor de Registro (Pessoa Fisica e Pessoa Juridica) e de Protocolo foram
obtidas a partir da experiéncia auferida nos respectivos setores. Nos demais, as informacdes
foram adquiridas por meio de entrevista e de observagao.

Uma segunda promissdo realizada também no objetivo geral foi o de propor medidas

que venham aperfeicoar o Sistema ja implementado, de modo a contribuir no exercicio da
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atividade setorial. Para isso, no desenrolar das atividades descritas, foram apresentados alguns
problemas concernentes aos setores e, na oportunidade, também foram versificadas sugestdes
que, se ndo eliminassem, ao menos apaziguariam as dificuldades na producdo de informacéo.
As que sdo de autoria da articulista do presente trabalho estdo expostos no tdpico “3.5
PROPOSTAS E SUGESTOES” a0 passo que as demais, foram incluidas no trabalho a titulo
de conhecimento.

Portanto, pode-se afirmar que tanto o primeiro (descricdo do Sistema de Controle
Interno) como também o segundo objetivo gerais (propostas e sugestdes) alvitrados na
Introducéo foram satisfatoriamente adimplidos.

4.1.2 Objetivos Especificos

Para alcancar o objetivo geral, foram enumerados passos de ordem bibliografica com o
intuito de fundamentar e de qualificar o tema apresentado. Partiu-se entdo do fornecimento de
nocOes elementares sobre a Administracdo Publica, com a explanacdo do conceito, dos
principios constitucionais que ddo suporte ao tema e das atribuicdes legais da administracédo
direta bem como se pretendeu descrever as principais atividades desenvolvidas pelo Poder
Estatal, consideradas na literatura como sendo atividades-intermediérias, para realizacdo de
sua funcdo maxima. Resta ainda mencionar que todos esses quesitos encontram-se amparados
no primeiro e segundo itens arrolados no presente trabalho.

Sobre o planejamento, foram delineados o conceito, importancia e funcdo do Sistema.
Além disso, mister se fez a apresentacdo dos niveis hierarquicos, relembrando que na prética
ndo é possivel ter exata dimensao desses niveis, de modo a individualiza-los, e finalmente, por
se tratar de um tema concernente ao ambito do Direito Pablico, foram abordados as formas
pelas quais a Administragéo deve formalizar o seu Sistema de Planejamento.

Sobre orgamento, foram apresentadas tdo somente as suas definicdes bem como a
importancia conferida por essa metodologia, procurando sempre tracar uma ponte com o
Direito Governamental. Os principios orcamentarios, alicerces sobre o qual se edificam todas
praticas contébeis, também constituiram objetos de apreciacdo e, com isso, procurou-se
ostentar que, muito embora totalmente vinculado ao planejamento, 0 orcamento também pode
ser considerado instrumento tradicional de controle.

Por exigéncia do proprio tema, o estudo sobre os aspectos relacionados ao controle
demandou um pouco mais de atencdo. O ponto de partida para essa anélise foi o de conferir

no¢des basicas vinculadas ao “controle”, interpretado como sendo uma das funcGes
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administrativas, e para complementar esse entendimento tratou-se de abordar a definicdo do
tema e as espécies, 0s niveis e 0s processos de controles existentes na literatura.

Feito isso, procurou-se enfocar os estudos no Sistema de Controle Interno,
explicitando a definicdo, o embasamento legal, a importancia, os objetivos, as caracteristicas,

0 seu alcance bem como as limitagfes do Sistema.

4.2 QUANTO A METODOLOGIA

No que tange a abordagem do problema, o trabalho foi classificado como qualitativo,
exatamente porque o &mago do estudo é a andlise da interagdo entre métodos e resultados,
caracteristica essa considerada elementar para Richardson (1999 apud Beuren et al 2002).
Tentou-se, pois, verificar se os sistemas ja implantados no Conselho ou fornecem as
informacdes solicitadas pelo Conselho Federal ou geram os dados necessérios para a
deliberagé@o dos problemas nos atendimentos pessoais ou telefonicos.

E exploratoria, porque o tema “Sistema de Controle Governamental” esta em alta,
sendo objeto de estudos de renomados autores como Cruz. Atualmente, face aos diversos
problemas identificados como por exemplo corrupgdo ativa e passiva, a auditoria
desenvolvida nos érgdos governamentais tem sido reestruturada e constantemente, surgem
diversas teorias que procuram identificar essas irregularidades. Complementando esse
entendimento, deve-se ressaltar que o critério de irregularidade do presente estudo de caso € a
deficiéncia na geragdo das informacdes necessérias que podem ser corrigidas com a
implementacdo de expedientes de controle.

Para finalizar, o trabalho foi classificado como um estudo de caso pela definicdo do
objeto a ser minuciosamente explorado, ou seja, o Conselho Regional de Educacdo Fisica de

Santa Catarina.
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