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1 INTRODUCAO

Um dos grandes desafios da administracdo publica do Brasil € o de
proporcionar uma educacio de qualidade aos cidad&os brasileiros. E através dela
que o pais pode desenvolver-se de forma plena, com cidadaos conscientes de seu
papel perante a sociedade, com politicas publicas que visem atender e dar
condicbes para o desenvolvimento da nacéao.

O trabalho que serd apresentado trata indiretamente sobre a educacéo,
buscando contribuir para a melhoria dos processos da administragdo publica,
especificamente nos processos administrativos da Secretaria Municipal da Educacgao
de Colombo, cujas a¢bes afetam consequentemente os alunos matriculados na rede
publica. A proposta que sera apresentada no desenvolvimento deste trabalho trata
da implantacdo dos Manuais de Instru¢des de Trabalho no departamento
administrativo como um instrumento que poderd trazer beneficios para a

administracao.

1.1 APRESENTACAO/PROBLEMATICA:

Primando pelo aperfeicoamento e melhorias nos processos de gestdo, e
ainda, a aplicabilidade dos temas abordados no Curso de Especializacdo em Gestéao
Publica Municipal, optou-se pelo tema Processos Administrativos, especificamente
pelo Manual de Instru¢cdes de Trabalho, como importante ferramenta de gestdo que
possa provocar mudancgas organizacionais e trazer um diferencial, potencializando a
produtividade e permitindo a continuidade dos trabalhos a médio e longo prazo.

A estrutura organizacional em questdo é a da Secretaria Municipal da
Educacdo do Municipio de Colombo, sendo composta por: Direcdo de
Departamento, Alimentacdo Escolar, Departamento Pedagogico, Centro de
Atendimento Especializado a Crianca, Documentacdo Escolar/Informética,
Inspetoria, Assessoria, Captacdo de Recursos, Departamento de Transporte
Escolar, Departamento de Cultura, Departamento de Esportes, Compras e
Licitacdo, sendo a maior Secretaria deste Municipio, atendendo diretamente

cerca de 25.000 alunos, entre Educacéao Infantil e Ensino Fundamental (Fase 1).



Como pode-se perceber trata-se de uma estrutura administrativa de grande
porte, demandando por processos complexos que requerem competente
organizacdo administrativa, caso contrario, podem haver desencontros e falhas que
comprometem a solidez dos servigos prestados.

Os manuais de trabalho, coletdneas de documentos norteadores que sao
elaborados com a finalidade de fornecer subsidios aos servidores para a execugao
de suas atividades rotineiras e ainda, importante meio de consulta para sanar
duvidas em relacdo aos procedimentos que devem ser adotados para cada acéo a
ser executada, visam organizacdo e padronizacdo, imprimindo agilidade e
seguranca na execucao das atividades.

Pretende-se também, que os trabalhos iniciados ndo sejam fragmentados, ou
seja, que todos os envolvidos possam ter acesso e conhecimento das diversas
tarefas inerentes ao seu setor, e ainda, que este conhecimento ndo se torne algo
pessoal e intransferivel. Portanto, o emprego dos manuais podera auxiliar na
racionalizacdo do tempo, pois quando por motivos diversos acontece a substituicdo
inesperada de um servidor, o servi¢o publico ndo pode ser prejudicado. O servidor
deixa o posto, carrega consigo a experiéncia adquirida, mas nao leva o
conhecimento registrado nestes manuais.

Outro fator relevante em relacao a implantacdo deste instrumento, é que uma
vez permitido que o servidor tenha acesso as instrucdes e descricbes da forma
como as atividades devem ser executadas, torna-se possivel ao gestor o
acompanhamento e avaliagédo dos servicos prestados.

Estas coletaneas devem conter informacdes referentes aos caminhos que o
servidor devera percorrer para atingir determinado objetivo. Portanto, trata-se de
uma descricdo detalhada que deve contemplar todas as acdes a serem percorridas,
desde as mais simples as mais complexas, fornecendo informac¢fes importantes que
podem fazer toda a diferenca no que diz respeito a qualidade e agilidade na
prestacdo do servigo publico.

Para que os manuais agreguem valor aos processos, estes devem ser
constantemente revisados, visto que, 0s processos sdo mutaveis. Devem ainda ser
conhecidos pelos servidores, que por sua vez, tem que ter a consciéncia a respeito
da importancia acerca de sua utilizacao.

Em paralelo a utilizacdo dos manuais de instrucdo, para que haja um

funcionamento eficaz dos processos dentro da Secretaria Municipal da Educacéo é



preciso haver a sinergia entre os departamentos, a interdependéncia. Estes devem
funcionar como engrenagens que dependem umas das outras para que 0 Servico
seja levado adiante, ou seja, se uma peca parar de funcionar ou funcionar em

rotacdo maior ou menor que as outras 0 processo estara prejudicado.

1.1.1 OBJETIVO GERAL DO TRABALHO

Sugerir a implantagdo de manuais de instrucdo no setor administrativo da

secretaria da educacao.

1.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DO TRABALHO

e Identificar as rotinas administrativas da secretaria, as ameacgas e
oportunidades.

e Apontar possiveis melhorias no fluxograma das rotinas administrativas da
Secretaria.

e Propor a padronizacédo dos procedimentos administrativos por intermédio dos

manuais de instrucdes de trabalho como importante ferramenta de gestao.

1.2 JUSTIFICATIVAS DO OBJETIVO

Educacdo € um assunto de muita responsabilidade, pois é nela que sao
creditadas as esperancas de um futuro melhor. E possivel perceber também, que
historicamente, os investimentos tanto na &area de recursos humanos e de infra-
estrutura foram insuficientes para atender a demanda, deixando muito a desejar no
quesito qualidade.

Portanto, existe longo percurso a ser percorrido para que a qualidade e a
universalidade da educac&o ocorram de fato. E o processo continuo de reconstrugéo
da arte de ensinar. Mas, para que a educacdo e as agOes educacionais sejam

efetivadas, existe uma grande organiza¢cdo administrativa que da todo o suporte e



subsidios necessarios a este processo. A contribuicdo que pretende-se ofertar com
este trabalho diz respeito aos procedimentos administrativos realizados nos
bastidores da educacdo, ao planejamento, da alocacdo dos recursos, dos
orcamentos, enfim, da administracdo Educacional, através da Secretaria Municipal
da Educacgéo de Colombo.

O estudo seré realizado especificamente no setor administrativo da secretaria,
responsavel pelos processos documentais, como: leis, resolucdes, licitacdes,
certificacdes, processos, registros, enfim, todas as acdes que visam formalizar e
oficializar os atos publicos educacionais.

Devido as grandes demandas da administracdo publica, é preciso que 0s
processos além de agilidade, flexibilidade, tenham uma tramitac&o sélida, com base
estruturada e que inspire seguranca para todos os envolvidos nestas acoes, ou seja,
seguranca para quem executa, sabendo como fazer, quando e porque fazer, e, para
guem necessita do servi¢co, que este tenha a certeza que recebeu algo de qualidade
com agilidade e confianca. Para chegar a esse patamar de qualidade no
atendimento publico, € preciso conhecimento e muito estudo sobre as formas e os
caminhos dos processos e conscientizagdo de que as melhorias devem ser
continuas, trazendo beneficios plausiveis para a administragéo publica.

Este estudo visa também observar como séo operacionalizados 0s processos
administrativos dentro do Departamento de Educacdo de Colombo, e sugerir a
introducdo dos manuais administrativos como ferramenta norteadora, que auxiliara
os servidores em caso de duvidas.

Os processos administrativos bem estruturados sao fundamentais para o bom
andamento das atividades rotineiras e o bom emprego dos manuais como
ferramenta de gestdo pode agregar rapidez, confiabilidade e agilidade aos
processos, proporcionando ao 6rgdo publico qualidade e eficiéncia, atingindo desta
forma seu objetivo final, que é atender de forma satisfatoria as demandas da
sociedade. Vale comentar que uma das caracteristicas mais dificeis e ambicionadas
pelas organizacbes € que elas sejam ambidestras, ou sejs, por um lado que elas
sejam normatizadas e que busquem a eficiéncia e a eficacia e que, por outro lado,
sejam inovadoras, arrojadas e anarquicas, sempre buscando maneiras de se

reinventar e ir além de seus limites.



2 REVISAO TEORICO-EMPIRICA

Antes de adentrar especificamente no termo abordado é preciso destacar que
o manual de instrucdes de trabalho é um dos instrumentos utilizados para facilitar a
adminstracéo dos processos administrativos.

Segundo Cury (2000), o conceito de eficiéncia é objetivo béasico da
Administracéo, que deve ser constituida de uma orgnizacdo saudavel com repertorio
de decisbes que visem solucionar os problemas e dificuldades do dia-a-dia.

Para que qualquer organizagdo tenha sucesso, ou seja, que consiga atingir
seus objetivos, ser eficiente e perdurar no tempo, necessita dispor de uma
organizacdo administrativa. Oliveira (2010, p.84) define a organizacdo de uma
empresa como “ a ordenacao e o agrupamento de atividades e recursos, visando ao
alcance de objetivos e resutados estabelecidos”.

De acordo com Mendonca (2010), os processos sdo as transformacodes
continuas ocorridas nas entradas recebidas e a tramitacdo das saidas que podem
ainda realimentar outros processos de transformacfes. Para o autor, sGo muitos 0s
modelos de processos existentes que podem ser aplicados as mais diversas areas
do conhecimento.

E possivel perceber que desde as mais simples tarefas executadas existem
passos a serem seguidos para que o objetivo seja alcancado, ou seja, processos,
transformacdes de estado atual de determinado objeto para o que se deseja.

Ao parar para pensar, constata-se que a administracdo publica € um grande
processo: os cidadades demandam por servi¢cos, 0s servidores tratam tais pedidos
em forma de processos que passam pelos mais diveros setores até chegarem ao
produto final que € o retorno daquilo que foi solicitado.

Na abordagem de Oliveira (2002), que trata da organizacdos e métodos, as
partes de um conjunto que efetuam uma funcéo em torno de determinado objetivo,
sendo componentes deste: os objetivos, as entradas, o processo de transformacéo,
as saidas, o controle e avaliacéo e a retroalimentacdo sdo chamados de sistemas.
Percebe-se que ndo basta simplesmente executar as tarefas de um processo, é
preciso o controle e o feedback visando a avaliagdo, se existem pontos a serem
corrigidos ou mesmo melhorados.

Portanto, ao se adotar um manual, € primordial descobrir e buscar referéncias

sobre o manual adequado ao tipo de organizacéo que pretende-se inserir.



Com o passar do tempo e a complexidade das novas demandas, as
organizagOes passaram a necessitar de ordenagao planejada de suas atividades,
visando proporcionar aos servidores rotinas a respeito das funcbes a serem
desempenhadas, podendo ser descritas em forma de documento norteador que
auxiliar4 na execucdo de suas atividades rotineiras.

Para Oliveira (2002, p.398), “manual € todo e qualquer conjunto de normas,
procedimentos, funcdes, atividades, politicas, objetivos, instrucdes e orientacdes que
devem ser obedecidos e cumpridos pelos executivos e funcionarios da empresa,
bem como, a forma como estes devem ser executados, quer seja individualmente,
quer seja em conjunto”.

Oliveira (2002), elenca ainda as vantagens e desvantegens que podem ser
obtidas com a adocdo dos manuais administrativos. Dentre as vantagens
destacadas estao:

e Correspondem a uma inportante e constante fonte de informacdes

sobre os trabalhos na empresa;

e Facilitam o processo de efetivar normas, procedimentos e funcdes

administrativas;

e Ajudam a fixar critérios e padrdes, bem como uniformizam a

terminologia técnica basica do processo administrativo;

e Possibilitam adequacédo, coeréncia e continuidade nas normas e

procedimentos;

e Evitam discussdes e equivocos, muito frequentes nas empresas em
gue ndo se estabeleceu a versao oficial sobre os temas suscetiveis

de pontos de vistas conflitantes;
e Possibilitam treinamento aos novos e antigos funcionarios;

e Possibilitam efetivo crescimento na eficiéncia e eficacia dos

trabalhos realizados;

e Representam um instrumento efetivo de consulta, orientacdo e

treinamento na empresara;

e Representam uma restricdo para a improvisagao inadequada,
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Aprimoram o sistema de autoridade da empressa, pois possibilitam
melhor delegacdo mediante instru¢des escritas, proporcionando ao

superior controlar apenas os fatos que saem da rotina normal,

Representa um instrumento que pode elevar o moral do funcionario,
pois possibilita que o mesmo tenha melhor visdo de sua

representatividade na empresa;

Representam um elemento importante de revisdo e avaliacédo

objetiva das praticas e dos processos institucionalizados;

Aumentam a predisposicdo do pessoal para assumir
responsbilidades, uma vez que aquilo que tem de ser feito esta

claramente estabelecido por escrito;

Representam um legado historico da evolucdao administraitiva da

empresa.

As principais desvantagens do uso dos manuais administrativos elencadas

por Oliveira (2002) sé&o:

Constituem um ponto de partida, porém néo a solucéo para todos os

problemas administrativos que possam ocorrer na empresa;

Sua preparacdo, quando malfeita ou pouco -cuidadosa, traz
paralelamante, sérios inconvenientes ao desenvolvimento normal

das operacdes pelas varias unidades organizacionais da empresa,;

O custo de preparacéo e de atualizacéo pode ser elevado, dentro de
uma relacdo de custos versus beneficios identificados pela

empresa;

Quando nao sao utilizados adequadamente e permanentemente,

perdem rapidamente seu valor;
S&o em geral, pouco flexiveis;

Incluem, somente os aspectos forrmais da empresa, deixando de
lado os aspectos informais, cuja vigéncia e imporancia para o dia-a-

dia da empresa sao muito grandes;
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e Quando muito sintéticos, tornam-se pouco uteis e, por outro lado,
guando muito detalhados, correm o risco de se tornarem obsoletos

diante de quaisquer mudancas pequenas;

e Diminuem a incidéncia do julgamento pessoal, tornando-se, muitas

vezes, um freio para a iniciativa e criatividade individual; e

e Seu uso pode ficar muito prejudicado e dificil devido a uma relacao

pouco clara, prolixa, deficiente e inadequada.

Ainda centrado na vissao de Oliveira (2002), existem manuais administrativos
para atenderem as diversas necessidades de uma organizagdo, tendo como
finalidade caracterizar os aspectos formais e estabelecer os deveres e
responsabilidades. De acordo com esta abordagem, um dos manuais existentes é o
manual de instru¢des especializadas, que segundo Oliveira (2002) “agrupa normas e
instrucbes de aplicacdo especifica a determinado tipo de atividade ou tarefa, como,
por exemplo, Manual do vendedor ou Manual da secretaria”, tendo como finalidades
possibilitar treinamento e servir como guia de trabalho e consulta.

Ja para Cury (2000, p 417) “manuais sao documentos elaborados dentro de
uma empresa com a finalidade de uniformizar os procedimentos que devem ser
observados nas diversas areas de atividades, sendo portanto, um 6timo instrumento
de racionalizacdo de métodos, de aperfeicoamento”. Os manuais favorecem ainda a
interdependéncia entre os diversos subsistemas organizacionais, quando bem
observadas as realidades e configuragbes de cada organizacdo. Lembra ainda, que
apesar da possibilidade de pontos comuns, cada empresa tera um manual para
atender suas especificidades.

Dentre as vantagens descritas por Cury (2000) estdo: permite aos executivos
conhecimento das responsabilidades e respectivo relacionamento com demais
gerentes da organizacdo, evitando-se conflitos de jurisdicdo, sobreposicdo de
autoridade, ou seja, 0 manual previne a organiza¢do de uma série de situa¢des que
geram mal estar e desvio do objetivo.

De acordo com a American Machine & Foundry Company (AMF) (apud Cury,
2000), fazem parte da preparagdo de um Manual as seguintes etapas:
Reconhecimento da necessidade, sugestdo dos titulos dos manuais, fixagdo dos
objetivos especificos de cada manual, atribuicdo de reponsabilidades e critérios

acerca da utilizagdo dos manuais.
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Os trés manuais elaborados pela assessoria da cupula da AMF, sao os

seguintes:

1. Manual de politica: tendo como objetivo orientar as acdes dos
executivo e reponsaveis por funcdes de direcdo e assessoramento,
estabelecendo o modo de agir da empresa de maneira geral e
filosofica;

2. Manual de procedimentos: Tendo como objetivo descrever as
atividades que interessam aos diversos 6rgaos da empresa e explicitar

como elas devem ser desenvolvidas;

3. Manual de organizagdo: comunicacdo de todos os gerentes, retratar o
plano organizacional da empresa, documentar de forma clara como a
empresa esta organizada e fazer com que os documentos referentes a
organizagdo sejam organizados em conformidade com as politicas da

empresa.

Apesar da adocdo do manual de instrucdo parecer a primeira vista ser algo
facil de ser implantado, de acordo com a visdo de Oliveira (2002) € preciso seguir
algumas fases para a elaboracéo e aplicalgdo do Manual Administrativo, sendo elas:
a definicdo do objetivo do manual, escolha dos responséaveis pela preparacéo,
analise preliminar da empresa, planejamento das ac¢fes, levantamento das
informacdes, elaboracdo propriamente dita, distribuicdo, instrugcdo aos usuarios e
acompanhamento do uso.

Além destas e outras ac¢des descritas por Oliveira (2002), os manuais devem
ainda passar por atualizacdes, tendo em vista que a dindamica da empresa, as
transformacdes constantes no mercado exigem alteracdes e revisoes.

De acordo com Mendonca (2010) para que as organizacfes publicas possam
revisar seus metodos, implementar inovacfes e melhorias, a documentacéo € fator
de grande importancia para qualquer forma de organizacéo, seja privada ou publica,
levando o leitor a observar que toda organizacdo deve buscar novas formas de
realizar suas tarefas, mesmo que reativamente. Destaca ainda, que devido ao fato
de estarmos em uma sociedade que a informatizacdo assume contornos vitais, as
organizagcdes contemporaneas tem a sua disposicdo subsidios importantes que

proporcionam visibilidade e acessibilidade irrestritas aos processos.
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Mendonga (2010), em sua percepcao relata que em condi¢cdes normais uma
instrugéo de trabalho deve conter os seguintes elementos constitutivos:

e Objetivo: é a definicdo da razdo de existir a instrugdo de trabalho.

Por meio dele, expressamos com clareza a finalidade da instrucgéao,

como também mencionamos a respectiva abrangéncia prevista para

Sua execucao.

e Orgaos envolvidos; espaco destinado para enumerar e nominar 0s
orgdos envolvivos da organizacdo que tem envolvimento direto com

a execucdo da rotina em pauta.

e Documentacdo envolvida: neste campo devemos enumerar e
nominar todos os documentos da organizacdo que de alguma forma

envolvidos com a execucao da rotina.

e Diretrizes: espaco para registrar as competéncias e
reponsabilidades dos o6rgdos envolvidos com a execucdo da

instrucao.

e Detalhamento da Rotina: como o proprio nome diz, este campo esta
destinado ao delineamento de todos 0s passos necessarios para

gue a rotina seja executada com o grau de precisédo planejado.

e Fluxograma: Considerado uma ferramenta imprescindivel, pois
permite uma visdo completa do envolvimento entre os diversos
o6rgdos na execucdo da rotina dos diversos procedimentos

administrativos.

Diante da exposicdo e das visdes dos autores acima mencionados, é
possivel verificar a significancia que o manuais administrativos tem em relacdo
aos processos. Que os manuais se aplicados de forma profissional podem ser

grandes diferenciais para as organizagdes, sejam elas publicas ou privadas.



14

3 METODOLOGIA

De acordo com Marconi e Lakatos (2000, p20, 23), “conhecimento cientifico é
real (factual) porque lida com ocorréncias ou fatos”. Ainda na visédo destas autoras, “
a ciéncia pode ser entendida em duas acepgdes: latu sensu tem, simplesmente, o
significado de “conhecimento”; stricto sensu n&o se refere a um conhecimento
qualquer, mas aquele que, além de aprender ou registrar fatos, os demonstra por
suas causas constitutivas ou determinantes”.

Segundo Gil (1999, p. 42), “ pode-se definir pesquisa como o processo formal
e sistematico de desenvolvimeento do método cientifico. O objetivo fundamental da
pesquisa € descobrir respostas para problemas mediante o emprego de
procedimentos cientificos”.

A técnica de pesquisa que sera utilizada para a realizagdo deste trabalho,
sera a observacdo participante que, conforme Marconi e Lakatos (2010, p. 79),
“consiste na participagao real do pesquisador com a comunidade ou grupo. Ele se
incorpora ao grupo, confunde-se com ele. Fica tdo préximo quanto um membro do
grupo que esta estudando e participa das atividades normais deste”.

Conforme Gil (1999, p. 47), “a pesquisa participante se caracteriza pelo
envolvimento dos pesquisadores e dos pesquisados no processo de pesquisa’

Na visdo de Richardson (1985, p. 215), “Na observacao participante, o
observador ndo € apenas um espectador do fato que esta sendo estudado, ele se
coloca na posi¢cdo e ao nivel dos outros elementos humanos que compdem o

fendbmeno a ser observado.”
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4 A ORGANIZACAO PUBLICA

Dentre os objetivos do Curso de Especializacdo em Gestdo Publica estédo: a
capacitacdo o aperfeicoamento e mesmo possibilidade de atualizacdo profissional
aos servidores publicos, afim de que estes tenham condi¢ces de aplicar novas
técnicas que venham proporcionar qualidade e efeciéncia aos processos da
administracao publica.

Portanto, cabe aos estudantes o empenho em aplicar os conhecimentos
adquiridos no decorrer do curso de especializacdo dentro de um orgéo publico, que
€ 0 que esta sendo proposto neste trabalho, conforme decricdo a seguir.

4.1 DESCRICAO GERAL

O trabalho sera realizado junto a Prefeitura Municipal de Colombo,
especificamente na Secretaria Municipal da Educacédo, Cultura e Esporte (SEDEC),
situada & Rua Dorval Ceccon, n.° 664, Jardim Nossa Senhora de Fatima, Colombo,
Parana.

A secretaria tem como objetivo ofertar ensino de qualidade aos alunos da
rede municipal de ensino, atunando na area da Educacdo Infantil e Ensino
Fundamental | ( 1° ao 5° ano), com uma demanda direta de aproximadamente vinte
e cinco mil alunos, contando com uma estrutura de quarenta escolas urbanas, cinco
escolas rurais e trinta e sete Centros Municipais de Educagao Infantil. Conta com
1412 professores, 222 educadores, 98 administrativos, 17 motoristas, 6
fonoaudidlogas, 7 psicélogos, 39 assistente de alunos, e 593 servicos gerais,
totalizando 2394 servidores.

Aléem do atendimento direto, a Secretaria tem parcerias para o atendimento
de alunos com necessidades especiais, acdes e eventos que sdo promovidos pelos
departamentos de Cultura e Esporte que beneficiam milhares de pessoas. O
departamento de educacéo, que sera o objeto de estudo deste trabalho conta com
15 funcionarios trabalhando internamente na area administrativa.

A secretaria Municipal da Educacao, Cultura e Esporte de Colombo, assim

como a maioria das reparticbes publicas vem passando por transformacdes
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administrativas. A informatizacédo foi um dos responsaveis por tais transformacoes,
gue proporcionaram grandes possibilidades de interagdes aos processos. Dentre 0s
ganhos que a informatica troxe para a administracdo estdo: as novas formas de
arquivo de documentos (arquivos digitais), correio eletrénico, os textos digitais, a
comunicacdo dinamica, entre outros, forcando os servidores a incluir a tecnologia a
sua rotina de trabalho.

Outra questao que torna os processos cada vez mais complexos, ou seja, que
exige que a administracdo publica assuma uma postura profissional, eficaz e mais
proxima dos modelos privados € o préprio grau de consciéncia do cidadao, que esta
cada vez mais informado e conhecedor de seus direitos, portanto, exigindo um
atendimento de qualidade.

Mas a demanda da Secretaria Municipal da Educacdo ndo é somente aquela
advinda de seus clientes diretos, ou seja, a comunidade escolar, mas também
aguela emanda por uma legislacdo cada vez mais pesada, como as exigéncias de
tribunais de contas, as leis de licitacdo, a gestao participativa, os conselhos, enfim,
uma série de novidades que vao se modificando e evoluindo dia-a-dia com intuito de
que os gestores apliquem de forma eficaz e transparente os recursos publicos
proporcionando o bom atendimento ao cidadao.

Assim como nas empresas privadas, o funcionario de uma reparticdo publica
deve ter dominio sobre as acdes por ele desenvolvidas, ter seguranca naquilo que
executa, visando colaborar para a producdo de servicos publicos de qualidade. Para
Slack, Chambers e Johnston (2002, p. 29) “ A administracdo da produgéo trata da
maneira pela qual as organiza¢des produzem bens e servigos”.

Ainda na visdo de Slack, Chambers e Johnston (2002), a administracdo da
producdo é muito relevante para as organizacdes governamentais, porém envolvem
questdes politicas, economicas, ambientais e sociais, portanto 0s objetivos
estratégicos tornam-se mais complexos, com decisbes a serem tomadas em
condi¢des conflitantes.

Para atender com qualidade os cerca de 25.000 alunos divididos entre
educacao infantil e ensino fundamental, e os 2934 funcionarios, com uma rede de 40
escolas urbanas, 5 escolas rurais e 37 Centros Municipais de Educacéo Infantil a
Secretaria da Educagdo tem que dispor de uma estrutura grande, mas
principalmente suficientemente organizada administrativamente para dar conta de

seus objetivos.
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De acordo com Slack, Chambers e Johnston (2002, p.70), “qualidade significa
fazer certo as coisas, mas as coisas que a producédo precisa fazer certo variarédo de
acordo com o tipo de operacgao”.

Neste ponto entra em cena a disciplina sobre os Processos, abordada no
Curso de Especializacdo em Gestdo Publica, em que buscou-se investigar a
estrutura organizacional da Secretaria da Educacdo de Colombo através de uma
técnica de pesquisa de observacdo participante, analisando como se dao os
processos administrativos bem como suas ameacas e oportunidades. E um trabalho
muito complexo e relevante levando-se em consideracdo a amplitude das acodes
desenvolvidas pela SEDEC, a maior secretaria do Municipio de Colombo, como uma
das funcBes mais importantes, que é o preparo do individuo para exercer
plenamente seu papel de cidad&o perante a sociedade.

De acordo com Mendonga (2010, p. 14) “ processos podem ser definidos
como quaisquer contextos de atividades capazes de receber entradas, realizar
algum tipo de transformacdo e gerar saida, que tendem a ser desenvolvidas ao
ambiente, servem como novos elementos de entrada para outras atividades

subsequentes”.

4.2 DIAGNOSTICO DA SITUACAO

A Secretaria da Educacdo de Colombo passou por mudancas de
Administrador por trés vezes em trés anos, sendo que a atual gestora vem fazendo
um levantamento da situacdo da secretaria, visando um diagnético para tomar as
medidas que possam melhorar a qualidade dos servigos prestados. Num primeiro
momento, as acdes visam priorizar as situacdes mais urgentes e na segunda etapa
passar para a parte mais importante, que é o planejamento das acdes que seréao
voltadas para o seguinte periodo letivo.

De acordo com Granja (2010, p. 10) “Planjemanto estratégico — relativo a
tomada de posicdo em relacdo ao ambiente em que se esta, ao papel exercido neste
ambiente e uma visao de futuro, com o posicionamento da organizacdo em relacao
ao seu ambiente externo”.

No trabalho proposto, primeiramente buscou-se um contato com 0s setores

administrativos da secretaria da educacao, que é composta por:
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e direcdo de departamento de educacao, que trata dos problemas com
funcionarios, funcionando como um filtro das questdes e serem
repassadas a Secretaria da Educacéo;

e a documentacdo escolar e suporte de informatica, que sao
responsaveis por repassar informacdes para as unidades escolares
sobre as normas e procedimentos legais como: autorizagcdo e
renovacgao de funcionamento, bem como o bom funcionamento dos
equipamentos de informatica para transmisséao dos dados;

e arecepgdo, que da o primeiro atendimento aos clientes;

e setor de educacdao infantil, que trabalha com as matriculas dos Centros
Municipais de Educagao Infantil (CMEI's) e organizagdo das listas de
espera, visto que, a maioria destes CMEI’'s ndo possui administrativos
nas unidades;

e setor de inspetoria, que trata das questdes relacionadas aos recursos
humanos, como contratacdo, folha de frequéncia, licencas e dobras de
padréo;

e 0 setor de nutricdo, que elabora os cardapios e realiza as compras de
géneros alimenticios;

e setor de compras que é responsavel por realizar as aquisicbes da
grande maioria dos materiais de consumo e;

e setor de convénios e captacdo de recursos, que trata dos convénios
entre a prefeitura e as escolas da rede ou particulares e busca de
recursos junto ao estado ou unido entre outros.

Neste primeiro contato foi informado aos funcionarios do departamento
administrativo do que se trata o referido trabalho e solicitada a colaboracéo de todos
para que este reflita a realidade atual do setor administrativo da Secretaria Municipal
da Educacdo. Foi explicado que este trabalho tem também o objetivo de colaborar
para a melhoria dos processos administrativos da secretaria e que apdés sua
concluséo sera apresentado a Secretaria Municipal da Educagéo, podendo vir a ser
uma das ferramentas de trabalho para auxiliar os servidores no aperfeicoamento e
qualidade dos servi¢os prestados.

Sao diversos os fatores que podem influenciar na qualidade dos servigos

publicos desenvolvidos, dentre eles estdo: a formacdo dos funcionarios, o ambiente
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de trabalho, as formas de promoc¢édo, a complexidade da demanda, entre outros.
Dentre os 15 funcionarios que integram o setor administrativo da secretaria da
educacdo 7 tem formacdo superior em administracdo, sendo que destes 2 tem
curso de especializacdo e 2 estdo cursando especializacdo na area, 3 tem formacao
superior em outros areas e 3 estdo cursando o0 ensino superior.

Conforme Gil (2001), “ o movimento de valorizagdo das relagdes humanas no
trabalho surgiu da constatacdo da necessidade de considerar a relevancia dos
fatores psicologicos e sociais na produtividade. As bases desse desenvolvimento
foram dadas pelos estudos desenvolvidos pelo psicélogo americano Elton Mayo”.

Uma das formas de incentivar os funcionarios ao pleno desenvolvimento de
suas funcdes pode se dar através do plano de carreira, que no caso da prefeitura em
questdo, propde uma tabela de remuneracdo progressiva, conforme o grau de
escolaridade do funcionério, ficando limitada & 22 especializacdo. Além da
progressdo por intermédio da escolarizacdo, o funcionario administrativo passa por
uma avaliacdo anual que também pode elevar um percentual de seu salario.

De acordo com Gil (2001), a partir do momento que percebe-se que o capital
intelectual é o principal capital da empresa, e que a tendéncia que este capital seja
diputado por outras instituicbes, as empresas precisam desenvolver mecanismos
para que os empregados desejem a permanéncia na empresa e sintam a
importancia que tem para tal organizacao.

Contudo, ainda ndo existe uma politica clara na Secretaria da Educacédo de
Colombo que regulamente ou que defina formas de remuneracdo de funciondrios
com relagcdo a sua produtividade. Essa remuneracdo por produtividade poderia
despertar e impulsionar os funcionarios a buscar um diferencial ao setor que
prestam o0s servicos publicos. Vale observar que muitos dos que prestam o0s
concursos publicos, visam a seguranca, comodidade e a estabilidade deste, porém,
em alguns casos o0s candidatos acabam se decepcionando com a realidade
encontrada, tendo em vista que a atividade publica, ao contrario de que muitos
podem pensar, é um trabalho arduo e de extrema responsabilidade, que exige do
servidor competéncia e persevernaca para driblar as adversidades como: a
morosidade e a burocracia exagerada que envolvem o0s processos da
admisnistracao publica.

Percebe-se que apesar do tamanho da rede, da quantidade de alunos e

profissionais que s&o geridos pela secretaria municipal da educacao, o setor
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administrativo € composto por numero reduzido de funcionarios. Ser uma estrutura
enxuta, ndo quer dizer necessariamente insuficiente, porém, ao longo da pesquisa
percebe-se que neste caso ha defasagem de recursos humanos para que a
demanda seja atendida de forma satisfatoria e também que os funcionarios nao
figuem sobrecarregados.

Essa defasagem de funcionérios se da na organizacao interna da secretaria e
também na parte externa, em que grande parte das unidades escolares sofrem com
a falta de profissinais devido a auséncia de concursos publicos nos ultimos anos.

Em conversa com os funcionarios dos diversos setores, verificou-se falhas na
organizagdo interna como: dificuldade de comunicagéo entre os setores, auséncia
de um fluxograma de atividades, e a falta das capacitacbes voltadas as acdes
administrativas. Contudo, buscou-se informa¢des sobre o organograma funcional da
pasta, pois € através deste instrumento que as tarefas sdo delegadas aos
servidores. Tendo a disposi¢do um organograma bem definido, o gestor pode contar
com uma disposicao dos setores como um retrato da organizacdo, que proporciona
visulizac&o rapida sobre o papel que cada servidor deve desempenhar.

Na visdao de Gil (2001), “ o treinamento, de acordo com a concepgéo
tradicional, € o meio para adequar cada pessoa a seu cargo, com vista no alcance
dos objetivos da organizacdo. Ainda na concepcdo de Gil (2001), desenvolver
pessoas significa proporcionar formacao basica para que os funcionarios aprimorem
seus conhecimento com vistas a se tornarem melhores naquilo que fazem.

A andlise e pesquisa documental, mostraram que o0 organograma da
Secretaria da Educacdo foi elaborado no ano de 1993 e ndo passou por
reformulacbes até esta data, portanto, chega-se a conclusdo que o documento
encontra-se defasado. Uma nova estrutura organizacional estd no departemento
juridico para andlise e parecer.

Obviamente o organograma por si sO, ndo € o suficiente para que uma
administracdo seja dindmica e eficiente, é preciso que cada setor, cada servidor
tenha conhecimento de forma simplificada e clara as ag¢des que devem ser
desenvolvidas, a importancia do setor para a organizacdo e ainda conhecer a
dinamica de funcionamento do departamento/secretaria como um todo. E claro que
ninguém precisa saber detalhadamente as tarefas que seus colegas realizam, mas é
importante sim ter esta visdo panoramica da organizacdo, estar engajado e

interessado aos processos desenvolvidos.
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Para a administrac@o publica € muito importante que os servidores tenham
conhecimentos profissionais sobre as tarefas que executam, levando-se em
consideracao os principios orientadores da administracdo publica. Segundo Coelho
(2009), sé@o cinco os principios que regem a administracdo publica: legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

A desatualizagdo do organograma acarreta visiviimente certa confuséo
interna, visto que, os servidores ndo sabem exatamente seus papeis dentro da
organizacao, tornando-se uma rotina viciada em que alguns funcionarios acabam
assumindo func¢des de outros, ocasionando servigos duplicados em certas ocasifes
e em outros casos tarefas que deixam de ser executadas por falta de ordenamento
das atividades.

Apesar de perceber que existe grande interesse e comprometimento por
parte da grande maioria dos funcionérios, a impressao € que cada um tenta resolver
a situacdo de forma individual, e muitas vezes, sem se dar conta acabam utilizando
ferramentas inadequadas para a resolucdo das dificuldades encontradas.
Esquecem, porém, que assim como um time de futebol, a secretaria da educacéo é
uma equipe, onde todos os setores deveriam estar em sintonia e trabalhar juntos
para alcancar os objetivos. Em curto prazo, os funcionarios que resolvem agir de
forma individual, verificam que suas a¢des sao insuficientes para resolver todas as
demandas de uma secretaria deste porte, tendo um sentimento de desmotivacao.
Portanto, este funcionéario tende a passar de funcionario otimista, cheio de idéias a
um funcionario que se conforma com a condi¢do de que nao € capaz de transformar
a realidade dos servicos publicos.

O gestor pode promover um ambiente integrado, trabalhando como um
técnico que conscientiza, motiva e capacita seus funcionarios para que estes
possam utilizar todas as suas potencialidades no grande grupo.

Na visao de Gil (2001), o termo coach, profissional que treina profissionais de
futebol ou basquete, vem sendo empregado na administracéo, cujo papel € melhorar
o desempenho profissional e pessoal de alguém para um trabalho importante dentro
de determinada organizagao.

Vale esclarecer que a Secretaria de Educacdo € o ente norteador
administrativo da rede de escolas municipais, ou seja, todas as regulamentacoes,
normas, leis, diretrizes, estatutos, regras, enfim, toda legislagao

administrativa/escolar, documentos produzidos pela propria secretaria ou advinda
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da Secretaria do Estado da Educacgdo, ou do MEC, serd repassado as escolas
através da Secretaria da Educacdo do Municipio. O treinamento dos profissionais
que sédo lotados nas fungdes administrativas das unidades escolas tem que ser
ofertado pela Secretaria da Educacao.

Conforme Gil (2001, p. 40) “ A mudanca de foco para o consumidor,
entretanto, requer o direcionamento de sua atencéo para a cadeia de valor em que a
empresa esta inserida. Os conhecimentos, habilidades e atitudes dos empregados
devem, portanto, ser considerados segundo essa perspectiva, ja que 0s
fornecedores e consumidores passam a ser vistos como avaliadores de seu
desempenho”.

Mas este treinamento ou acompanhamento da integracdo do novo servidor ao
trabalho publico acaba ndo acontecendo. Um dos motivos ja citado anteriormente, é
a falta de funcionarios em numero suficiente, entdo, o novo funcionario ao ingressar
passa a ser um alivio imediato para a unidade que estd carente de pessoal para
executar desde as tarefas mais simples as mais complicadas. O novo funcionario
acaba tendo que buscar as informacdes, comecar do zero, podendo cometer falhas
que prejudicam o andamento das atividades da unidade e da propria Secretaria da
Educacdo: como documentos contendo muitos erros, entrega fora dos prazos,
documentacéo fora dos padrdes, arquivos mal organizados, desorganizacdo entre
outros.

As falhas e as omissdes no preparo dos funcionarios acaba por tornar-se um
ciclo vicioso, e a falta de regras bem definidas por parte da Secretaria da Educacéao,
tendo como um dos motivos a propria falta de pessoal para organizar a integracdo
dos novos funcionarios ao servico publico, a administracdo e automaticamente a
populacdo acabam perdendo em agilidade e qualidade dos servicos prestados.

Verificou-se também que ndo existem documentos ou manuais que sirvam
como instrumentos de consulta para que os funcionarios possam sanar suas duvidas
em relagcéo a execucao das tarefas, ou seja, ndo existe um descritivo detalhado dos
passos a serem seguidos para a execucdo dos trabalhos. A auséncia deste
documento obriga o servidor a construir uma forma de executar determinda tarefa, o
que pode resultar em equivocos, morosidade e as acbes de reconstrucdo acabam
tornando-se sucessivas quando na verdade deveriam ser apenas de

aperfeicoamentos e ajustes.
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Como um dos problemas rotineiros é o namero insuficiente de funcionérios,
provavelmente existe a rotatividade e, se cada vez que um novo funcionario tiver
gue comecar do ponto zero, sem referéncias, obviamente a qualidade dos servicos
sera afetada. O funcionario que sai levara consigo sua experiéncia, mas nao podera
levar a receita, a forma como o servico deve ser executado, isto € um bem publico e
gue deve permanecer na instituicao.

Mas como o funcionario que sai deixara estes caminhos que deverdo ser
seguidos pelos novos servidores? Esta é a proposta do trabalho: os manuais de
instrucdo de trabalho, que visam a construgdo de um documento que possa
descrever de forma objetiva e flexivel as rotinas administrativas do Departamento de
Educacao, ferramenta pela qual se vislumbra a continuidade dos servicos que vem

sendo desenvolvidos ao longo do periodo.
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5 PROPOSTA

Apoés a analise dos dados levantados, bem como, o acompanhamento das
atividades através da observacéao participante, foi possivel a construcéo da proposta
da implantagcdo do manual de instrucdes de trabalho dentro dos setores
administrativos da Secretaria Municipal da Educacdo de Colombo. Para que o
manual funcione de forma que possa produzir bons resultados, segue abaixo a

proposta implantacdo do manual.

5.1 DESENVOLVIMENTO DA PROPOSTA

Conforme o diagnostico apresentado no capitulo anterior, pretende-se com
este trabalho apresentar uma proposta que possa contribuir para que os processos
administrativos tenham sua tramitacdo da forma mais suave, desmistificada,
continuada, confidvel e com toda agilidade que os usuarios almejam.

Propde-se entdo a Secretaria Municipal da Educacao, Cultura e Esportes do
Municipio de Colombo a implantacdo do manual de trabalho no setor administrativo,
como uma ferramenta que norteard 0s processos, servindo como documento de
consulta aos funciondrios para que as atividades sejam efetudas dentro do tempo
proposto e com a qualidade esperada.

O documento deverd ser construido pelos funcionarios dos setores
administraivos, tendo como caracteristica ser um documento flexivel que possibilite
aos usuarios uma construcao continua.

Este manual deve descrever todas as acBes a serem percorridas pelos
funcionarios de determinado setor, com todo cuidado para que o maior nimero de
detalhes possiveis possam ser descritos, com intuito de levar ao usuario todas as
possibilidades de execuc¢ao das tarefas, bem como, as a¢cdes e medidas que devem
ser adotadas em caso de situa¢des adversas.

A principio a proposta parece ser uma tarefa simples e na verdade €, porém,
deve ser implementado de forma correta e consciente, levando-se em consideragao
a conscientizagdo dos funcionarios em relagdo a importancia da implantacdo e da
utilizacdo. Outros fatores importantes séo: a conscientizagéo a respeito do papel do

funcionario perante a sociedade e a capacitacao referente a utilizacdo do manual,
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bem como, as formas de interacdo e contribuicdo para a construgédo continua deste,
visto que, a administracdo publica, assim como a administracdo privada esta em
constante transformacao.

Através deste documento norteador o funcionario sentir-se-a mais seguro em
relacdo as tarefas que deve executar: quem deve fazer, como fazer, quando fazer,
de que forma fazer, em que tempo a tarefa deve ser executada, entre outros, afinal,
o servidor podera no decorrer de sua carreira se deparar com situacdes em que nao
tera a oportunidade de consulta direta a outros colegas que detenham maior
conhecimento sobre determinado assunto.

Como a secretaria da educacdo € que orienta e assessora as escolas
municipais nas questdes administrativas, deve-se pensar numa segunda etapa, que
seria a criacdo de instrucdes e orientacdes que venham a auxiliar também os
administrativos das escolas, afinal, a forma como a documentacdo chega até a
secretaria da educacdo advindas das escolas, ir4 influenciar os processos, por
exemplo: se os documentos chegarem dentro dos prazos, com a organizacao

exigida, os tramites da secretaria automaticamente fluirdo melhor.

5.2 PLANO DE IMPLANTACAO

Para que o manual de trabalho seja implantado dentro do setor administrativo
da Secretaria Municipal da Educacédo, a principio os chefes de todos os setores
deverdo ser reunidos pelo gestor da secretaria, que por sua vez deverd estar
esclarecendo o que é o referido manual e como o mesmo devera ser implantado. O
gestor deverd também nomer um coordenador dos trabalhos para que possa
supervisionar e organizar as a¢goes a serem desenvolvidas.

Nesta primeira reunido deverédo ser decididas as diretrizes, ou seja, o plano
de implantacdo do manual e num segundo momento os chefes dos setores deverao
repassar aos seus colaboradores administrativos a proposta da criacdo do manual
gue visa auxiliar os funcionarios na resolucdo de suas atividades rotineiras de forma
correta e agil. A confeccédo deste manual devera ser feita de através da colaboracao
de todos os funcionérios, ou seja, com a responsabilidade e comprometimento dos
envolvidos, a tendéncia é que a adesao e participacdo sejam mais intensas, afinal

sao os funcionéarios que executam as mais diversas funcdes que poderdo construir
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documentos que retratem a realidade de cada setor, além de se sentirem parte
integrante do todo.

Na sequéncia os funcionarios deverdo elencar todas as acfes que sao
realizadas nas suas rotinas de trabalho, desde as acfes mais simples até as mais
complexas, buscando nao deixar de lado nenhum detalhe, principalmente em
relacdo as acdes que ndo sdo executadas corriqueiramente. Os chefes de setor
deverdo se encarregar de organizar as listagens de aclOes elencadas por seus
funcionarios. Apos este chek-list é interessante a realizacdo de uma reunidao com 0s
funcionéarios, por setor, para que haja a discussdo sobre os itens elencados,
buscando filtrar aqueles que ndo agreguem valor as informagBes ou ainda
atrapalhem o andamento das atividades. Importante € que o detalhamento das
atividades seja condensado de forma que o documento seja esclarecedor e nao
venha a dificultar as acdes a serem executadas.

Em seguida é o momento de juntar todas as listagens para formar um Unico
documento que devera ser estudado por uma equipe, de preferéncia pelos chefes
dos setores que faréo a integracao das partes do documento visando a formacéo de
um unico documento: o manual de instru¢cfes de trabalhos administrativos.

Além de proporcionar ao usuario um documento norteador, outra
consequéncia benéfica que o0s manuais podem trazer para a organizacado
administrativa € a melhor fluidez dos processos, uma vez que, indiretamente 0s
manuais delimitardo ou apontardo quem sdo 0S responsaveis pela execucdo de
determinada tarefa, pois todos os setores administrativos fardo parte deste manual.

O proximo passo é estabelecer as formas de interacdo e constru¢do continua
do manual, e como ele sera disponibilizado aos servidores. Uma sugestdo é que o
manual esteja disponivel através de documento fisico e também por intermédio da
internet, com o sistema de WIKIS, ferramenta que disponibiliza o manual dentro de
um site (neste caso o site da propria prefeitura) onde este podera ser acessado e as
pessoas autorizadas terdo a senha e poderdo executar as alteracées necessarias.

Além é claro da parte principal que é o conteudo do manual é importante
também a preocupacdo com a parte estética do documento, o layout, a disposi¢do
dos setores dentro do manual, se o0 manual tera alguma logomarca da secretaria,
enfim, tudo aquilo que deixe o documento além de atrativo pelo conteido mas que

também tenha um visual atraente.
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Tendo em vista que este manual estard& em constante construcao,
inevitavelmente os documentos impressos perdem a validade de forma rapida,
portanto a ferramenta wikis, acima mencionada além da agilidade nas consultas,
afinal toda a equipe tem acesso a internet, evita o disperdicio de material. E
interessante manter pelo menos uma copia impressa do manual, afinal, em caso de
problemas com internet por exemplo, o funcionario tera outras formas de interagédo
com o manual.

Apés o manual estar em funcionamento, os chefes de setores deverdo
promover reunides para verificagdo sobre os efeitos positivos que esta ferramenta
estq trazendo, e os acertos que deverdo ser feitos no caso de alguma falha
detectada. As alteracdes s6 poderdo ser feitas pelo chefe do setor, a respeito de
itens que dizem respeito somente ao seu setor. Caso hajam divergéncias ou pontos
conflitantes que algum setor julga ser importante ser alterado no outro setor, a
alteracdo somente poderé ser efetuada mediante reunido com o chefe do outro setor
e autorizacdo deste, caso concordar com as justificativas.

E importante lembrar que o manual servird como referéncia aos usuarios, e
podem ocorrer situagcdes em que o funcionario terd o manual como Unica fonte de
informacdes sobre as acdes e medidas que tera que tomar, portanto, € relevante
que além das acdes, estejam previstas também as questdes relacionadas ao
periodo em que cada acao devera ser executada, a fim de que nenhum prazo seja

perdido, o que dependendo do evento podera causar prejuizos ao erario.

5.3 RECURSOS

Para a implantacdo deste manual os recursos financeiros séo relativamente
baixos, o que vai realmente influenciar no sucesso deste manual sdo os recursos
humanos: a conscientizagdo, a motivacdo, o comprometimento e a forma de
interacdo dos funcionérios.

Para as reunides poderdo ser utilizados equipamentos como notebook, tela
de projecao e retroprojetor digital que a secretaria tem a disposicao. O local para a
discussédo do manual podera ser a sala de reunifes da equipe pedagdgica ou ainda
espagos comuns da prefeitura como o mini-auditério ou mesmo o auditorio da

Regional Maracand, onde funciona a subprefeitura. Podera ser organizado pelo
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coordenador do grupo, um cafezinho aos funcionérios que estardo participando da
elaboragdo do manual, tendo como objetivo tornar o ambiente mais agradavel.

Uma acdo que € muito importante para o crescimento da equipe € a
realizacdo de reunides periddicas que visam a troca de experiéncias entre 0s
funcionarios, em que serdo feitas as reflexdes a respeito das acdes tomadas pela
secretaria, bem como as ocorréncias que fugiram do planejado e as sugestdes para
a resolucao dos problemas. Muitas vezes, alguns funcionarios que ndo sao ouvidos
podem ter idéias que podem auxiliar muito no desenvolvimento das ac¢fes, portanto,
é imprescindivel que os chefes de setores e mesmo do gestor da secretaria tenham
esta percepcéo referente aos funcionarios que sejam mais timidos e tem certo receio
em expor suas idéias.

Deve também ser solicitado um levantamento junto ao pessoal responsavel
pelo setor de informativca, que faz parte do quadro da administracdo publica
municipal, sobre o0s custos e a manutencdo dos wikis como forma de disponibilizar o
manual de trabalho aos funcionarios das secretarias. Os materiais que serao
utilizados séo os proprios materiais de expediente, para a confeccdo e debate do

manual.

5.4 RESULTADOS ESPERADOS

Com a implementacg&o da proposta do manual de instrugbes como ferramenta
de trabalho, espera-se que os processos administrativos da Secretaria Municipal da
Educacdo ocorram de maneira mais clara e continua e que todos os servidores
tenham em suas maos um documento que os auxilie em suas atividades e ainda,
que este manual traga seguranca e tranquilidade para execucdo dos servigcos
emanados pela comunidade.

Como a maioria dos servicos administrativos prestados pela secretaria da
educacdo dao suporte a rede municipal de ensino, os agentes administrativos
externos da secretaria terdo maior percepcdo em relacdo as mudancas que este
manual podera trazer. Tais mudancas poderdo ser perceptiveis nas unidades
escolares, visto que, 0s erros e acertos ou mesmos as melhorias e mudancas
implantadas pela secretaria municipal s&o primeiramente refletidas nestes

funcionarios.
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Consequentemente, a forma como a secretaria se posiciona, a agilidade dos
processos e a qualidade dos servicos prestados, influenciard a postura que as
unidades escolares assumem, tendo em vista que de forma indireta os atos da
secretaria afetam o publico final que séo os alunos e suas familias.

Uma vez que o funciondrio saiba como executar uma atividade de forma
correta, com toda agilidade e qualidade que um servico publico demanda,
automaticamente estas acodes refletirdo naquela que € a grande finalidade deste
trabalho, a colaborac&o para que os servicos ofertados pela administracdo publica,
sejam cada vez mais profissionais e que ofertem efetivamente 0s servigcos que 0s
municipes tem por direito.

Uma das formas de se obter os indices quantitativos € analisando a
guantidade de processos executados, as demandas atendidas, o tempo com que o
servico esta sendo atendido e principalmente se com a ado¢do do manual, os
setores estdo conseguindo organizar-se para planejar suas acgles, afinal, a
administracdo se faz em torno do planejamento. Outro item importante que podera
ser observado é se havera maior interatividade entre os departamentos, ou seja, se

a interdependéncia entre estes estara ocorrendo de fato.

5.5 RISCOS OU PROBLEMAS ESPERADOS E MEDIDAS PREVENTIVO-
CORRETIVAS

Conforme mencionado no inicio do trabalho, 0 manual ndo € uma ferramenta
gue por si so resolvera todos os problemas da secretaria da educacdo. Um dos itens
mencionados é que a secretaria estd passando por uma reoorganizacao
administativa através do organograma funcional, que é outro ponto crucial que
podera influenciar positivamente no futuro da organizagéo.

Portanto, para que o manual funcione de forma correta € preciso que as
tarefas e as responsabilidades estejam bem definidas entre os setores. Percebe-se
gue existem setores que ainda ndo possuem chefes oficiais, ou ainda, que as
hierarquias da secretaria ndo sdo bem claras. Esta situacdo precisa ser definida
para que os funcionarios saibam a quem se reportar em casos de situacdes
adversas, até porque, o manual prevé que o monitoramento sera feito pelos chefes

de setor.
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Por mais que haja a implantagdo dos manuais, nos casos em que novos
funcionarios ingressam na secretaria da educacao, deve-se também proporcionar a
este a integracao e treinamento do qual faz parte e também, proporcionar o repasse
de informacdes importantes.

Vale lembrar que a implantagcdo deste manual demanda automaticamente em
algum momento uma quantidade de servico além daquele rotineiro do funcionério,
pois este vai estar diretamente envolvido na elaboracdo deste manual. Sabe-se
também que € comum que as pessoas tenham certa resisténcia ao novo, ou seja, €
muito mais comodo continuar fazendo as tarefas da mesma forma como sempre
foram feitas, e estas mudancas podem exigir corregcbes de algumas posturas
inadequadas, portanto, € muito importante que todos os funcionarios tenham

consciéncia da importancia que cada um tem para o sucesso desta implantacao.



31

6 CONCLUSAO

Este trabalho buscou apresentar a proposta de implantacdo dos Manuais de
Trabalho como ferramenta de gestdo que pode proporcionar maior eficiéncia aos
processos administrativos da Secretaria Municipal da Educacédo, sendo realizado
através da observacéo participativa e estudo bibliografico sobre processos.

Na observacao participante foi importante a interagdo com os funcionarios dos
diversos setores da Secretaria, em que através do contato com as rotinas
administrativas, foi possivel observar os pontos fortes e os pontos fracos da
instituicdo. Vale ressaltar que este trabalho ndo teve como objetivo criticar ou
simplesmente apontar as falhas de determinada organizacdo, mas sim, propor
contribuicdes para o aperfeicoamento de seus processos.

Pode-se verificar que trata-se de uma organizagcdo composta por uma equipe
administrativa constituida em sua maioria por profissionais formados na area
administrativa, que acompanharam uma série de mudancas internas sofridas pela
Secretaria da Educacdo, que acarretaram diversos problemas sendo um deles a
descontinuidade dos processos, onde as rotinas administrativas foram sendo
fragmentadas, as informacdes foram sendo perdidas a medida em que 0S recursos
humanos eram desligados ou transferidos.

E o foco deste trabalho foi a criacdo de um mecanismo que proporcione a
Secretaria Municipal da Educacdo a continuidade dos processos de forma que
mesmo as mudangas que sdo inevitaveis ocorram de maneira mais suave, sem que
0S processos administrativos sejam interrompidos, afinal, os maiores prejudicados
com a interrupcdo ou mesmo execucdo de forma incorreta de determinda acéo é
refletida no cliente final que o é cidadao, o contribuinte, que financia as acbes dos
setores publicos e tem o direito de obter em troca servigcos de maior qualidade. Este
€ um ponto fundamental em relacdo a conscientizacao do servidor, ou seja, que este
pode e deve procurar mecanismos para que seu trabalho seja prestado visando
sempre o0 atendimento de qualidade ao cidadao.

O maior objetivo da Secretaria Municipal da Eeducacéo € proporcionar uma
educacdo de qualidade aos seus municipes e apesar das funcbes dos setores
administrativos serem fungdes meio, sdo de elevada importancia para o sucesso de

seu objetivo principal, ou seja, € preciso sim ter uma visao deste setor como sendo
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estratégico, pois € através deste que sdo realizadas todas as acgles logisticas e
burocraticas que atendem as unidades escolares.

Este documento relata o estudo sobre as rotinas administrativas da Secretaria
Municipal da Educacdo e apresenta a proposta de implantacdo dos manuais
administrativos, objetivando melhorias no fluxo das atividades, proporcionando a
continuidade dos processos, bem como a eficiéncia dos servicos prestados a
comunidade escolar.

Tendo a secretaria da educacao a sua disposicdo um quadro de pessoal em
sua maioria com formacdo em administracdo, entende-se que estes tenham
conhecimentos sobre diversas acgfes que possam melhorar ou aprimorar 0sS
processos administrativos. O que esta faltando entdo € uma atitude inicial para que a
secretaria passe da situacdo reativa para ser um ator proativo, ou seja, que suas
acOes sejam todas planejadas e os resultados figuem dentro de uma programacgao
desejada.

Vale ressaltar que este trabalho, conjuntamente com outras acdes que podem
ser implementadas na secretaria, proporcionordo maior controle sobre 0s processos
e uma vez que a secretaria tenha bem claro as acfes a serem executadas, podera
desenvolver ferramentas que possibilitem melhores condi¢cdes de assessoramento e
controle sobre o0s processos realizados nas unidades escolares, que é algo
importantisssimo para que as acfes educacionais ocorram de forma satisfatoria.

O trabalho sera apresentado ao gestor da Secretaria Municipal da Educacéo

como uma sugestao de melhoria dos processos administrativos.
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