CADERNOS DE ADMINISTRACAO PUBLICA

A literatura sébre a moderna administragdo publica e seus
ramos especializados compe-se, na quase totalidade, de trabalhos
estrangeiros, principalmente de autores americanos, nio traduzidos
ou intraduziveis para o portugués.

A Escola Brasileira de Administragio Pdblica (EBAP) sente,
todos os dias, os efeitos esterilizantes da falta de literatura apro-
priada, necessaria ao desenvolvimento de suas atividades. Cum-
pre-the resolver o problema de elaborar e publicar o material de
leitura e consulta de que carece. Nio se trata do problema, comum
a todas as escolas, de estimular e ensejar o aparecimento de obras,
tratados, compéndios, monografias, ensaios, artigos e relatorios
sOhre as pesquisas feitas e as matérias ensinadas. O problema aqui
€ especifico e mais premente, uma vez que nio existe nos idiomas
maternos de seus estudantes — portugués e espanhol — um mon-
tante suficiente de trabalhos sébre administracdo publica, que pos-
sam ser adotados como guias para os alunos. E’ forgoso, assim,
que a Kscola prepare e publique os manuais, compéndios e demais
fontes de conhecimento de que necessita, para documentar e ex-
pandir suas fungles ordindrias de ensino e pesquisa.

Até a presente data, a falta de literatura especifica em por-
tugués sobre as varias disciplinas ministradas em seus cursos tem
sido suprida pela Escola mediante a producio e distribuigio de
uma literatura ad hoc — escrita, mimeografada e distribuida sob
o signo da interinidade e a forma de apostilas.

Por um entendimento tacito entre os professores, estudantes
e a diregio da Escola, as apostilas até agora publicadas sdo tidas



como uma espécie de sementeira, de que surgirio com o tempo as
obras menos efémeras, os livros de texto de que a Escola carece
para transmitir, através da palavra escrita, os ensinamentos da
moderna administracio publica.

Com efeito, varios dos cursos dados pelos professores da EBAP
e distribuidos sob a forma de apostilas estio sendo revistos e se-
130 enfeixados em livros. Deverio aparecer a partir de 1954,
entre outros, os seguintes livros, cm que serdo transformadas as
apostilas originariamente escritas para os alunos da Lscola: Curso
de Adminisiragie de Pessoal, pelo Prof. Hexry ReiNiNG Jr.; Curso
de Organizacdo ¢ Métodos, pelo Prof. Harry MiLLER; Adminis-
tra¢io Publica, pelo Prof. PEpro MuRoz Awmato; Curso de Cul-
tura Brasileira Contemporinea, série de conferéncias pronunciadas
por 30 brasileiros ilustres. ‘

Na hierarquia das obras didaticas, a Iiscola reservou uma
faixa entre os tratados exaustivos, os compéndios eruditos e os
artigos de revistas, para um tipo de publicacio menos ambicioso,
nem por isso menos util, como fonte de estudo e consulta: o en-
saio, a monografia. Decidiu, assim, a Escola lancar uma série de
ensaios e monografias sob a denominagio genérica de “CADER-
NOS DE ADMINISTRACAO PUBLICA”, de que éste é um
dos primeiros a aparecer.

O uso déste modesto tipo de publicagao ~— o caderno — como
veiculo de idéias e informagbes data da Revolucio I¥rancesa. Foi
em 1789 que se generalizaram os famosos cahiers de doléances,
espécie de registros de queixas e reclamagdes, preparados pelas as-
sembléias populares para orientacdo dos deputados aos Estados
Gerais. Em seguida e ainda durante a fase criadora da Revolugio,
estiveram em voga os cahiers des Efats Generauy, que continham
o conjunto de solicitagdes apresentadas aos deputados por seus
«<constituintes. Tais cadernos, redigidos pelos delegados incumbi-
dos de escolher os deputados a4 Assembléia dos Estados Gerais,
exprimiam os votos, as queixas, as propostas, as adverténcias, as
criticas e as esperangas formuladas pelo povo em cada cidade ¢



em cada vila. Eram, por assim dizer, os terms of reference dos
deputados naquela fase exaltada da histéria politica e social do
Ocidente.

Desde entfo, os franceses tém empregado constantemente os
cahiers como instrumentos de difusio cultural. Das varias séries
de cahiers que desempenharam papel importante nas letras fran-
cesas, destacam-se os Caltiers de la Quinzaine, dirigidos por CHAR-
LEs Pecuy, de 1900 a 1914, e nos quais se publicou uma enquete
de Ambito internacional sobre o rumoroso caso Dreyfus. Os Dis-
cursos, de ANATOLE FRANCE, e o romance-rio Jean Cristophe, de
Romain Rorraxp, foram divulgados nos Cahicrs de la Quinzaine.

Conhecida a fungio de multiplicador da cultura, desempenhada
pelos cahiers franceses, ndo tém faltado iniciativas para o langamento
de séries de cadernos similares em outros paises, sobretudo latinos,
conforme demonstram os exemplos indicados a seguir:

Espanta: ) Instituto de Cultura Hispanica de Madrid co-
megon a publicar, em 1948, os Cuadernos Hispanoamericanos, re-
vista que sc¢ propOe a integrar al mundo hispdnico en la cultura
de nuestro tiempo.

Mexico: Os Cuadernos Americanos, que JEsts SiLva HERzoG
publicou de 1942 a 1947, num total de 36 volumes, representam
uma das mais interessantes aventuras do pensamento de que se
tem noticia na América Latina. Os titulos das quatro se¢Ges per-
manentes, em que se dividem os Cuadernos Americanos, a saber:
“Nuestro Tiempo”, “Aventura del Pensamiento”, “Presencia del
Pasado” e “Dimension lmaginaria”, indicam o grau de penetra-
¢io e altitude intelectuais daquela série, a qual somente o adjetivo
inglés sophisticated, tal como empregado pelos americanos, pode
qualificar.

Fouapor: A Casa de Cultura Equatoriana de Guayaquil
lancon, em 1951, a série dos Cuwadernos de Historia v Arqueo-
logia, que estio concorrendo para o refinamento do movimentn
cultural da América Espanhola.



Cusa: Papel igualmente importante na difusdo de idéias e
fatos sobre a vida municipal nas Américas ¢ desempenhado em
Cuba pelos Cuadernos del Instituto Interamericano de Historia
Municipal e Iustitucional.

Brasi: Os Cadernos de Culiura, do Ministério da Educa-
¢do, dos quais ja foram publicadas 72 unidades até a presente
data, sdo outros tantos nstrumentos de difusao de idéias, elabo-
racio de doutrinas, fixagio de reflexdes, opinifes e {atos sObre
a literatura, a poesia, a arte e outros aspectos da cultura brasileira.
E’ um documentario amplo e um temdario rico daquilo a que po-
deremos chamar a histdria intelectual do Brasil.

Bem examinados os fatos, chega-se a conclusio de que os
cadernos tém contribuido, quase tanto quanto os tomos volumosos,
para a formacio do fundo de conhecimentos a que CRANE DRiNTON
chamou our slender stock of cumulative knowledge in the social
sciences.

Os Cadernos de Administragio Piblica, idealizados e lan-
cados pela EBADP, destinam-se a remediar, em parte, a falta de
literatura especializada, com que se véem a bracos, nos paises
da América Latina, os estudantes de administragio ptiblica.

Ao langar a série de Cadernos de Administracio Publica, a
EBAP alimenta a esperanca de chegar em breve ao ntmero 100
e, assim, contribuir qualitativa e quantitativamente para a difusdo
organizada de idéias, doutrinas, teorias e praticas modernas sobre
a ciéncia e arte da administracio.

Rio de Janeiro, 3 de abril de 1954.

-
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PUBLICIDADE ADMINISTRATIVA

O rotinismo das reparticoes
publicas

N4o é necessario empenhar-se
em pesquisas extenuantes para
que o observador desvende o fa-
to de que as reparti¢des publi-
cas sio morosas em reconhecer,
aceitar e explorar as modernas
praticas e métodos de trabalho,
que as emprésas particulares
mais progressistas adotam pres-
surosamente e com brilhantes
resultados.

Segundo PFIFFNER, para que
o govérno americano se decidis-
se a enfrentar liicidamente, com
intengio de resolvé-lo, o pro-
blema do pessoal, foi necessério
que um cavador de emprégo, de-
sapontado com a negativa rece-
bida, assassinasse o Presidente
da Repiiblica ; e para que adotas-
se a nova concepgio de orgamen-

to puiblico, foi preciso que, apos
a Grande Guerra, uma divida
de cérca de 125 bilhSes de do-
lares emergisse como espanta-
lho ameagador nos horizontes do
Tesouro Piblico. Bstes e outros
fatos similares, que se conhecem
as dezenas, comprovam a afir-
mativa de que os Orgios da Ad-
ministragio Phblica sio como
que hostis aos métodos novos
de trabalho, mesmo quando a
sua eficiéncia ji esteja irrecusa-
velmente demonstrada pela ad-
ministragio particular.

Por volta de 1880, nos Esta-
dos Unidos, a centralizagio das
compras de material num 6rgéo
especializado — velha praxe
seguida por muitas emprésas
particulares —, tornou patentes
e notoérias as suas vantagens.
No entanto, s6 muito mais tar-
de, em junho de 1933, ao criar,

b



4 CADERNOS DE ADMINISTRACAO PUBLICA

no Treasury Department, a Di-
visio Central de Compras, o
govérno federal americano re-
conheceu praticamente a supe-
rioridade do novo sistema. Nes-
te particular, podemos dizer que
o Brasil se antecipou ao pals
amigo, porque o n0sso goOverno
adotou o sistema de compras cen-
tralizadas em janeiro de 1931,
dois anos antes, portanto, de ser
tomada idéntica providéncia pe-
lo govérno dos Estados Unidos.

Conquanto careca de funda-
mento a idéia corrente de que a
administragio particular é cons-
titucionalmente mais eficiente
do que a ptblica, cumpre reco-
nhecer que tem havido mais pro-
gresso naquela do que nesta.
Cumpre confessar que, no todo,
a administragio phiblica progri-
de mais lentamente do que a
particular, Por que? Os auto-
tores sdo unanimes em afirmar
que o progresso da administra-
¢do publica depende, em larga
medida, da fiscalizacio interes-
sada do publico.

A funcio fiscalizadora que
cabe ao publico

Sabe-se, por exemplo, que um
dos obsticulos que embaragam

a implantacgdo do sistema do mé-
rito na administra¢io de pessoal
é exatamente a falta de interés-
se por parte do publico. Entre
os estudantes da Ciéncia Politica
¢ também trivial a nocio de que
uma das desvantagens do regi-
me unitario é afogar o interésse
do povo, o interésse local pelos
servigos publicos. Luis Bran-
pEIs afirma, numa frase lapidar,
que a virtude suprema do regi-
me federal é permitir as expe-
riéncias locais, cujos resultados
podem ser aplicados ao todo, se
bons, e devem ficar restritos a
parte, se maus.

Bstes fatos e consideragdes
nos ocorrem a propodsito da ati-
tude do cidadio como fator de
influéncia na marcha dos negé-
cios piiblicos. Cada pessoa tem
o poder de influir e necessiria-
mente influi no andamento da
administragio puablica. De fato,
cada um de nds, membro da
coletividade, contribui para que
as reparti¢des governamentais
que nos atendem, nos servem
ou com que tratamos, se tornem
mais flexiveis mais up fo date,
ou mais morosas. Que cidad3o,
porém, sera capaz de participar
inteligente e ativamente dos ne-
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gocios publicos, se nio dispuser
de um conhecimento satisfatdrio
dos fatos fundamentais relativos
as atividades do govérno ?

A Constituigio de qualquer
pais ou Estado descreve a es-
trutura do respectivo govérno.
Os regulamentos dos ministérios
e repartigbes itemizam as atri-
bui¢des de cada um, dispdem
sobre o que lhe compete fazer,
tratam da hierarquia de seus va-
rios 6rgdos. O art. 67/ da Cons-
tituicio de 1937, por exemplo,
delineava os fins do D. A. S. P.
O regimento déste orgdo, por
sua vez, especifica as atribui¢des
de suas diferentes divisSes e ser-
vigos. Mas se 0 D. A. S, P. ndo
publicar relatorios inteligiveis e
freqiientes sobre as suas ativida-
des como poderdo os cidadios
e contribui¢bes ajuizar do que,
na realidade, cada uma de suas
divisGes e servigos esteja fazen-
do?

Conseqiientemente, é no seu
proprio interésse e no da educa-
¢do civica do povo (como diz
Harvey WALKER), que 0s ser-
vidores piiblicos, detentores de
cargos de chefia, devem elaborar
e publicar, com regularidade,
essas informagdes, prestando as-

sim contas de seus atos aos su-
periores, aos colegas, aos subor-
dinados e, sobretudo, ao publico
em geral.

A obrigacio de informar
bem o ptblico

Dentre as analogias existen-
tes entre a administragio parti-
cular e a administragio publica,
destaca-se a obriga¢io de infor-
mar. Seja aos acionistas, aos
credores ou aos proprios socios,
a emprésa particular presta in-
formagBes sbbre o estado de
seus negocios, a marcha e os re-
sultados de suas transacdes.

Para elaborar os seus relato-
rios periddicos, o diretor de uma
emprésa particular necessita na-
turalmente de documentagio.
Com um registro sistematico e
didrio das ocorréncias de maior
monta, se se mantiver bem in-
formado permanentemente e reu-
nir em boa ordem a documenta-
cio que recebe e provoca, um di-
retor de emprésa desempenha
facilmente a tarefa de por a as-
sembléia de acionistas ou o gru-
po de socios a par da vida da
organizacio durante determina-
do periodo,
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Essa mesma pratica, noés a
encontramos universalmente ge-
neralizada na Administragdo
Piiblica. Também os dirigentes
das repartigdes piblicas reunem
e sistematizam documentagio;
também éles elaboram, periodica-
mente, até mesmo por imposi-
¢do legal, relatérios administra-
trivos e relatorios publicos, os
primeiros destinados aos o6rgios
superiores e os tiltimos a cole-
tividade interessada.

A administragio ptiblica bra-
sileira, notadamente a dos mu-
nicipios e de certos Estados, ain-
da nio se inteirou suficientemen-
te da importincia da documen-
tacdo, que nio fica restrita a
ilustrar os relatérios. E’ atra-
vés da documentacio que a ex-
periéncia se acumula, é através
da documentacio que os admi-
nistradores podem ter ciéncia
dos caminhos certos e errados,
é através da documentagio, em
suma, que se sedimentam os pro-
cedimentos administrativos mais
aconselhaveis, ja definitivamente
sancionados pela prética.

Os tratados americanos de
Administracio Pdblica geral-
mente incluem uma parte ou ca-
pitulo intitulado Government

Reports. Convém lembrar, por
outro lado, que um dos deveres
do chefe executivo, sintetizados
na famosa palavra POSDCORD,
é o reporting, ou seja a ativida-
de informativa, no duplo senti-
do de receber e prestar informa-
¢Oes sobre a marcha dos negadcios
publicos.

Os relatérios oficiais

A expressio Government re-
ports pode ser traduzida em
portugués por, digamos, relatd-
rios oficiais ou relatérios gover-
namentais e tem uma significa-
¢io muito importante na Admi-
nistragio Publica. Os relatdrios
oficiais compreendem trés tipos
distintos : 1) o que é apresen-
tado ao superior pelo funciona-
rio em servigo fora da sede; 2)
o que ¢é apresentado pelos depar-
tamentos, divises ou segles ao
respectivo orgio subordinante ;
e, finalmente, 3) a mensagem
presidencial ao Congresso.

Conquanto muitos déstes do-
cumentos — especialmente as
mensagens presidenciais — te-
nham carater pablico os relato-
rios oficiais dividem-se em duas
grandes classes, conforme sejam



PUBLICIDADE ADMINISTRATIVA 7

feitos deliberadamente para o
publico, ou para a prépria admi-
nistracdo. Estas duas classes
sdo :

a) relatorios publicos;

b) relatérios administrativos.

Ha muitos pontos de contato
entre os dois e, se bem que o
propdsito basico de ambos seja
informar, o relatério administra-
tivo é mais um registro das ocor-
réncias, destinado a apoiar e es-
clarecer a agio administrativa,
desempenhando o papel de do-
cumentagio viva — ao passo
que o relatorio piblico se des-
tina originariamente a acio po-
litica. Com base no relatério
pablico, o eleitorado pode ou
ndo reeleger determinada auto-
ridade e a opinido ptiblica pode
aumentar-lhe ou retirar-lhe o
seu apoio.

O relatério administrativo
constitui parte integrante do
proprio  processo administrati-
vo. E’ por meio de relatérios
administrativos, didrios ou perio-
dicos, que as reparticdes cen-
trais acompanham a marcha dos
trabalhos e o comportamento
dos agentes fora da sede e fi-
cam habilitadas a suplementar a
acio dos subordinados, dirigi-los

ou orienta-los, segundo as neces-
sidades.

Muitos relatérios administra-
tivos se transformam em relaté-
rios puiblicos.

Os servigos centralizados, que
executam ou fiscalizam trabalhos
esparsos numa grande irea geo-
grafica, modernamente tém ado-
tado com proveito os relatérios
padronizados, semi-elaborados,
que facilitam extraordindriamen-
te a agio. Um inspetor, por
exemplo, pode inspecionar va-
rias unidades ou realizar diver-
sas investiga¢des e informar ime-
diatamente sobre o resultado
das mesmas, preenchendo os cla-
ros existentes em relatorios pa-
dronizados que ji recebeu im-
pressos.

Ha grande economia de tem-
po, assim como maior rapidez
no contrdle e nas medidas acaso
aconselhaveis pelo desenvolvi-
mento dos servigos.

A pratica dos relatérios
semi-elaborados

Nas reparti¢Ges policiais ame-
ricanas é comum o uso de cader-
neta de relato, cada folha das
quais, quando preenchida, cons-
titui um relatério. Ao defrontar

b
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um caso que deve ser comuni-
cado a agéncia central, o agente
simplesmente preenche os cla-
ros existentes numa folha de seu
caderno. De tal maneira ésse
sistema simplificou o processo
do dar “parte” que, mesmo
quando hd muitos casos, o tra-
balho de relatar é feito em pou-
cos minutos.

Os relatérios semi-elaborados
abrangem por sua vez duas sub-
divises ; o relatorio que diz res-
peito a cada investigagio ou ins-
pegdo e o relatorio diario ou
periddico de tédas as ocorrén-
cias, também suscetivel de pa-
dronizacio. Essa diferenca diz
respeito apenas ao sistema de
documentacdo. No caso do re-
latério wmonofactual, isto é, que
se esgota numa inspegiio apenas
seja de que natureza f6r, o ar-
quivamento deve ser feito por
individuo ou local inspecionado.
No caso do relatério multifactual
que compreende téddas as ins-
pegoes didrias ou periddicas pro-
cedidas, o arquivamento deve
ser feito na ordem em que ocor-
rerem os fatos e na pasta do
mesmo agente.

Os propdsitos principais dos
relatorios publicos

De acérdo com a doutrina
firmada pelo Municipal Admin-
istration Service de New York
(1), os relatérios publicos de-
vem atender aos seguintes pro-
positos principais : 1) registrar
e divulgar as realizacBes da ad-
ministragiio publica ; 2) anali-
sar os problemas putblicos cor-
rentes 5 3) descrever o govér-
no como uma instituigdo com-
preensivel relacionada com a vi-
da dos cidadios ; 4) eshogar
programas de ago para trata-
mento de futuros problemas ge-
rais : 5) facilitar e encorajar,
nos funciondrios, o habito de
autocritica; 6) fornecer dados
ao publico para que éste possa
julgar da acdo de seus servido-
res ; 7) fornecer material jor-
nalistico para divulgacio através
da imprensa ¢ do radio.

E’ bem sabido que, devido a
ma qualidade dos relatorios pti-
blicos, em regra ninguém os 1€,
salvo talvez os auxiliares depen-
dentes e os amigos pessoais das
autoridades relatoras. Trata-se

(1) Public Reporting, pub. n.0 19, 1931, pag. 10.
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de documentos aridos, secos, as
vézes meros recheados de tabe-
las estatisticas nem sempre su-
ficientemente comentadas, de
maneira que o publico, com ra-
z30, lhes torce o nariz. E, uma
vez que nio se informa bem sé-
bre o que vai pelas repartigGes,
ndo pode o cidaddo julgar ltci-
damente o que o govérno esteja
fazendo.

Um dos primeiros requisitos
do bom govérno é estabelecer
uma tradigio de honestidade,
exatidio e pontualidade nas in-
formagBes que presta ao publi-
co por meio de seus relatorios.

I’ facil de concluir, pois, que
aquéles que estudam Adminis-
tragio Piublica devem especial
aten¢io a éste problema ainda
nio resolvido. Com efeito, pa-
ra que os relatérios sejam lidos
nio bastam exatidio e pontua-
lidade. E’ necessario que sejam
agradaveis, que captem e pren-
dam a atengdo das criaturas, que
se tornem acreditados, tteis, co-
nhecidos, divulgados e comenta-
dos.

Até hoje, as tentativas feitas
no sentido de fixar um para-
digma ou roteiro para elabora-
¢do de relatérios que preencham

todos ésses requisitos tém sido
empiricas e mais ou menos frus-
tres.

Pilhas de relatorios tém si-
do analisadas por pesquisadores,
comissdes e estudiosos de Admi-
nistragdo Puablica e de Ciéncia
Politica. O estilo, o contetdo,
o formato e outras questdes re-
lacionadas com os relatérios pa-
blicos sdo objeto fregiiente de
pesquisas e de muitas sugestdes
tédas tendentes a determinar o
que um relatério ideal deve con-
ter.

O advento dos servicos
de publicidade

E foi para o efeito de melho-
rar o contettdo das publicages
governamentais que surgiu a
idéia da criagio de Orgdos au-
ténomos, com equipes de fun-
cionarios full time, especializa-
dos na matéria, para centralizar
a publicidade governamental ou
ministerial. Essa sugestio, aliis,
ji4 tem numerosas ilustragBes
praticas no Brasil : além de ser-
vigos mais ou menos embrioni-
rios de publicidade existentes
nos Ministérios, quase todos os
Estados brasileiros possuem re-
parti¢les similares, que, embora
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nio se incumbam regularmente
da preparagio de relatorios pl-
blicos e administrativos, plane-
jam e executam a maior parte
da publicidade dos respectivos
governos. E’ que a tarefa de in-
formar o povo, por intermédio
da palavra escrita ou falada, s6-
bre a marcha dos negdcios pl-
blicos, requer mais do que os
administradores ocasionais, mes-
mo quando eficientes — isto é,
requer verdadeiros especialistas
em divulgar idéias. Uma divi-
sdo ou Orgio de publicidade po-
de encarregar-se de elaborar e
lancar todos os relatérios e
quaisquer outras publica¢des do
govérno a que pertence, assim
como pode e deve consolidar os
relatorios dos diferentes Orglos
num tnico documento geral, a
exemplo do que ocorre com as
mensagens anuais, que os che-
fes executivos costumam enviar
a0s legislativos.

O escrupulo que deve presi-
dir a feitura dos relatérios
publicos

Todo chefe ou diretor de ser-
vigo, qualquer que seja a sua hie-
rarquia, deve colhér dados e in-
formagdes para fundamentar os

programas mnovos de trabalho,
bem como as alterages que jul-
gar conveniente fazer nos pro-
gramas ji em marcha. Cumpre-
lhe justificar, perante os superio-
res e perante o publico, as refor-
mas que pleitear, as realizagdes
que terminar, as modificagles
que introduzir nos seus progra-
mas de trabalho. Tudo isso cons-
titui matéria relatdvel, sio ou-
tros tantos capitulos, topicos ou
pardgrafos de relatérios  piibli-
cos e administrativos,

Nunca ¢ demais encarecer o
escripulo que deve presidir a
elaboragio de tais documentos.
Cumpre que sejam honestos e
eficientes, que preencham de tal
maneira a sua finalidade que o
publico, por intermédio déles,
fique convenientemente esclare-
cido sbbre as atividades planeja-
das, os maus sucessos, as meias
vitérias, as vitorias integrais —
o lado bom e o lado mau —, tio
bem e objetivamente quanto os
préprios administradores.

A publicidade administrativa
municipal nos Estados
Unidos

Li albures que numa cidade
americana de 25.000 habitantes
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ha, em média, de 140 a 160 as-
sociacles diversas, das quais fa-
zem parte pelo menos 16.000 ci-
fdaddos. Essas organizacBes tém
diferentes fins. A maioria delas,
porém, se ocupa com problemas
de interésse geral, inclusive e
principalmente com os numero-
so0s negodcios publicos municipais,
cada vez mais importantes, por-
que capazes de afetar direta-
mente a vida de todo municipe,
do bebé ao ancido.

Como a questio dos relatd-
rios ptiblicos, devidos pelos go-
vernos municipais as respecti-
vas populages, é incontestavel-
mente das mais sérias e carre-
gadas de interésse para a vida
civil, constituiu-se nos Estados
Unidos, por iniciativa de varias
associagbes municipais, um Co-
mité Nacional para tratar exclu-
sivamente do que, na termino-
logia administrativa americana,
se conhece por Municipal report
e que poderiamos traduzir por
publicidade adwministrativa mu-
nicipal. No desempenho de suas
atribui¢des, o referido Comité
sugeriu que o burean de infor-

magdes e publicidade, ja existen-
te ou a ser criado em cada mu-
nicipalidade, deve incumbir-se,
em linhas gerais, das seguintes
cbrigacbes e responsabilidades
(2) :

1) Preparar e implantar os
questiondrios e formulirios des-
tinados a apreciagio de dados.
O formulario financeiro deve,
naturalmente, adaptar-se ao sis-
tema contabil em vigor ;

2) Dar assisténcia técnica a
todas as reparticBes e servigos
no desempenho de fungdes de
publicidade, orientando-as quan-
to 4 execugio e melhoria dos
servigos de contabilidade e do-
cumentagio em geral ;

3) Orientar a elaboragio
dos relatorios departamentais ;
quando solicitado pelos depar-
tamentos, redigir originariamen-
te os relatérios de servigos ;

4) Tlaborar diretamente os
relatorios gerais dos municipios;

5) Redigir e publicar um
jornal ou boletim peri6dico,
quando autorizado pelo érgio
legislativo ;

(2) Public Reporting (Municipal Administration Service, New

York, publicagio n.0 19, 1931).



12 CADERNOS DE ADMINISTRACAO PUBLICA

6) Na auséncia de jornal,
redigir relatorios periddicos e
comunicados mimeografados ou
notas 4 imprensa ;

7) DPublicar os relatdrios
apresentados aos orgios do go-
vérno central pelos departamen-
tos ou, quando solicitados, redi-
gi-los originariamente;

8) Orientar a publicidade
or¢amentaria exigida por lei ou
incumbir-se diretamente de sua
elaboracio ;

9) Fazer anilise estatistica
e outras, bem como elaborar de-
monstragdes financeiras, memo-
randos e memoriais sobre a mar-
cha dos servigos para as auto-
ridades, quando por elas solici-
tados;

10) Receber reclamacgbes e
sugestbes acérca dos servigos de
publicidade ; responder as que
Ihe competirem e encaminhar as
demais as autoridades compe-
tentes.

Sobre o uso de quadros
estatisticos

Além do texto propriamen-
te dito, o material com que se
forma o contettdo dos modernos
relatorios phiblicos inclui ordina-

riamente trés instrumentos au-
xiliares de fixacdo e expressio
de idéias e informages, a saber:
a) quadros estatisticos ; b) gra-
ficos ; c¢) fotografias.

Os quadros estatisticos mui-
tas vézes comunicam mais ao lei-
tor do que dezenas e centenas de
paginas de texto. E’ que as sin-
teses numéricas permitem ao ho-
mem avaliar rapidamente os re-
sultados de milhares de aconte-
cimentos isolados. Os graficos,
por sua vez, quando usados com
inteireza de conhecimento de sua
funcdo, simplificam ainda mais
o processo de julgamento, dando
realce &s tendéncias promissoras
ou alarmantes. As fotografias
documentam quase ao vivo o
progresso verificado nas cons-
trucdes, permitem a wisualiza-
¢do, em conjunto, das obras aca-
so realizadas ou em andamento,
em suma, funcionam a maneira
de lastro fisico para as informa-
¢Oes constantes do texto e os al-
garismos figurantes nas tabelas.
Conrtcro disse que um retrato
vale mais do que mil palavras.
Com efeito, a fotografia poupa
ao homem o trabatho de fazer
e de seguir longas e tediosas des-
crigbes, como as intolerdveis pi-
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ginas descritivas com que certa
esgola literaria gostava de re-
chear e tornar indigestos os seus
romances, Nao é aconselhavel,
pois, nem mesmo compreensivel
que os relatérios modernos se
abstenham de publicar fotogra-
fias.

Bsses elementos — o texto, o
quadro estatistico, o diagrama,
o organograma e a fotografia —
“nio correspondem de maneira
alguma a partes independentes
e separadas”. Ao contrério,
“o melhor relatério é justamen-
te aquéle que os combina judi-
ciosamente, compondo com éles
uma historia completa de cada
uma das principais atividades
publicas” (3).

Bismarck dizia que a estatis-
tica € a arte de mentir por meio
de nameros. Seu opositor fran-
cés, THIERS, sustentava, por sua
vez, que a estatistica é a ciéncia
de demonstrar aquilo que se ig-
nora. Para DisrarLi, segundo
Mark TwaiN, ha trés espécies
de mentiras, a saber : mentiras,
mentiras descabeladas e estatis-
ticas. A essas opinies jocosas

de grandes personagens histori-
cos poderiamos, por exemplo,
opor a de NaroLEAo BONAPAR-
TE, para quem ‘“‘la statistique est
le budget des choses, et sans bud-
get pas de salut”. Seja como
ior, os dados estatisticos, isto é,
a informagiio numérica sisteméa-
tica simplifica prodigiosamente
a compreensio dos complexos
fenémenos de massa e expressa
de forma exata as regularidades
e leis observadas néles. O mé-
todo estatistico é sem duvida um
fecundo instrumento de elabo-
racio de conhecimentos de que
dispdem as ciéncias sociais, em
que nao se pode aplicar o méto-
do experimental.

A apresentagdo tabular de da-
dos estatisticos constitui por cer-
to o mais eficaz condensador e
transmissor de idéias, nogdes e
informes até agora desenvolvi-
do pelo homem.

I’ por conhecer a riqueza de
conteido da informacgio numé-
rica que os chefes de servigos e
diretores de emprésa atualmente
incluem tantos quadros estatis-
ticos nos seus relatérios. Em

(3) HARVEY WALKER, Public Administration in the United States,

New York, 1937, pag. 303.



14 CADERNOS DE ADMINISTRACAO PUBLICA

face da freqtiéncia dos dados es-
tatisticos nos documentos phbli-
cos, notadamente nos relatorios,
varias instituigBes nacionais e
internacionais tém-se ocupado
com a formulagio de regras para
o uso dos mesmos. Dentre as
sistematicas até agora conheci-
das, talvez a mais logica e com-
pleta seja a proposta pelo Munic-
ipal  Admunistration  Service
New York e cujo articulado é
o seguinte, em traducio portu-
guésa mais ou menos fiel (4):

“l. Uma vez que ¢ limitada
a quantidade de pormenores que
a vista abrange facilmente, apre-
sentar varios quadros para a
ilustragfio de condigBes comple-
xas e nio todos os dados num
tnico quadro. Reunir poucos
fatos em cada quadro.

2. Imprimir o quadro e o
respectivo cabecalho na mesma
direcdo que o texto do relatério.
O leitor ndo deve ser forcado a
torcer o pesco¢o ou a mudar a
pagina de posigio para consul-
tar o quadro.

(4) Op. cit., pag. 26.

3. Assegurar legibilidade me-
diante selegio de tipos claros e
desdobramento dos algarismos
em grupo que a vista possa
acompanhar (5).

4. O titulo deve descrever
concisa e completamente o ma-
terial reunido no quadro.

5. Indicar as fontes dos da-
dos em todos os quadros.

6. A numeracio das colunas
facilita a explicagio do quadro
no texto.

7. Dar realce aos totais por
meio de tipos de corpo maior.

8. Padronizar, tanto quanto
possivel, a forma tabular e os
cabecalhos empregados em cada
relatorio,

9. Fazer o menor nfimero
possivel de modificagdes nos
itens estatisticos, a fim de faci-
litar as comparages de ano pa-
ra ano.

10. Em relatérios de divulga-
¢do, incluir apenas informacdes
estatisticas diretamente relacio-
nadas com o assunto versado. A
nmenos que sejam especialmente

) (5) Sobre a disposicio dos algarismos, o interessado encontrari
maiores esclarecimentos no folheto Normas de Apresentacio da Esta-
tistica Brasileire, 1. B. G. E., Rio, 1939, pags. 10 e 11.
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preparados, os quadros gerais
raramente satisfazem €sse obje-
tivo.

11. Cumpre que os quadros
estatisticos constantes dos rela-
térios sejam imediatamente se-
guidos de explanagio e comen-
tarios.

12. Ao preparar quadros esta-
tisticos para fins de divulgagio,
cumpre ter em mente o grupo
de leitores menos familiarizado
com os problemas envolvidos.

13. Recomenda-se, ao apre-
sentar estatisticas, indicar outros
relatorios que contenham estatis-
ticas de natureza semelhante, re-
ferente a outros anos.

14. Expressar as estatisticas,
sempre que possivel, em térmos
de um denominador comum -—
por exemplo : despesas escola-
res per capita; percentagens ;
aluno-hora ou aluno-dia.

13. Incluir explicagBes claras
no caso do emprégo de medidas
estatisticas tais como mediana,
quartil, média, etc. S6 raramen-
te se devem empregar medidas
estatisticas mais dificeis, que, no
entanto, podem ser utilizadas
com vantagem pelo administra-
dor, uma vez que as explique
em linguagem popular.”

Regras para a elaboracio
dos relatorios municipais

Com o propdsito de estimular
e difundir boas praticas de pu-
blicidade administrativa, a revis-
ta americana National Munici-
pal Review langou, em 1927,
uma espécie de concurso anual,
alids muito bem planejado, para
apreciagio dos relatorios piibli-
cos municipais destinados a4
prestagio de contas — aos cida-
daos e aos contribuintes, isto é,
ao povo — das atividades ini-
ciadas, continuadas e¢ terminadas
no correr de cada ano pelos go-
vernos locais. O inquérito com-
preendia somente os relatorios
anuais.

Os critérios de apreciagio a
que se subordinava nao sfo apli-
caveis as demais publicagBes ofi-
ciais, peridodicas ou nio — re-
latorios  administrativos, bole-
tins, albuns, comunicados a im-
prensa, anais, etc.; nem aos re-
latérios apresentados por ser-
vicos e reparticBes phblicas es-
taduais e federais. Trata-se de
uma iniciativa deliberadamente
limitada a publicidade adminis-
trativa dos governos locais para
0s seus municipios. Além de
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reunir idéias e copiosas informa-
¢bes sobre os diferentes tipos de
relatarios publicados pelos go-
vernos locais, o certame tinha
fins apreciativos e classificado-
res, de modo que cada relatdrio
recebido era examinado e gra-
duado segundo um certo nmero
de preceitos.

Os critérios estabelecidos —
poderiamos chama-los as condi-
¢Bes de concurso — para julga-
mento dos relatorios diziam res-
peito 4 pontualidade, apresen-
tagdo material e contetido e com-
punham-se dos seguintes itens

(6) :
I. DATA DE PUBLICACAO

1 — Pontualidade — O rela-
tério tera pouco valor se nio
f6r publicado logo apds o térmi-
no do periodo, a que se refere
— seis semanas no maximo.

II. APRESENTACAO MATERIAL

2 — Formato — O mais con-
veniente para a leitura e arqui-
vamento, de preferéncia 6 por 9
polegadas.

3 — Papel tipo — Que faci-
litem a leitura.

4 — Fatos importantes — De-
vem ser ressaltados mediante
mudanga de tipo ou apresenta-
¢do em topico destacado.

5 — Atrativos — A capa, o
titulo, a introdugio e o aspecto
geral devem procurar atrair o
leitor e estimular um exame
mais atento.

III. coNTEUDO
A. Material tlustrativo.

6 — Diagramas e grdficos —
Observar certas regras estabe-
lecidas, a fim de assegurar uma
apresentacio cuidadosa e exata.

7 — Mapa e ilustragies — In-
cluir alguns mapas bem escolhi-
dos para mostrar certos melho-
ramentos, bem como uma sufici-
ente cole¢do de fotografias per-
tinentes aos fatos relatados.

8 — Distribuicdo — O mate-
rial ilustrativo deve aparecer
iunto ao texto respectivo.

B. Composicio.

9 — Sumdrio — Um sumario
no inicio do relatério facilita
enormemente as consultas.

(6) CLARENCE E. RIDLEY, Annual Appraisal of Municipal Reports,
apud HARVEY WALKER, op. cit., pags. 305-7.
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10 — Organograma — Os or-
ganogramas dos servigos presta-
dos por cada 6rgio, se colocados
no inicio do relatorio, auxiliam
o leitor a compreender melhor o
Jue se segue.

11 — Oficio de apresentacio
— Abrir o relatério com um pe-
queno oficio de apresentagio,
do qual constem um resumo das
realizagBes mais notiveis e as
recomendagdes para o futuro.

12 — Realizagbes e recomen-
dagies — Uma comparagio das
recomendagOes passadas com o
progresso feito na execugio das
mesmas serve como indice das
realizacBes anuais.

13 — Extensdo — No maxi-
mo 50 paginas.

14 — Estilo — Além de claro
e conciso, o texto deve refletir
a necessaria atengio a grama-
tica, sintaxe e propriedade de
€Xpressao.

15 — Disposi¢cdo — As partes
referentes as varias repartigGes
ou servigos devem corresponder
4 estrutura do govérno ou seguir
algum outro critério 1dgico.

16 — Equilibrio na distribui-
¢do da matéria — O material ex-
posto deve perfazer uma pintu-
ra completa, ocupando cada ati-

vidade espago proporcional a sua
importancia relativa.

17 — Estatisticas — Aconse-
lha-se a inclusdo de estatisticas,
mas, quando indicado, devem as
mesmas ser complementadas por
diagramas ou graficos simples.

18 — Dados comparativos —
As realizagBes do ano em curso
devem ser comparadas com as
dos anos anteriores, tomando-se,
porém, em consideragfio todos
os fatoéres ocorrentes.

19 — Demonstragdes financei-
ras — Incluir trés ou quatro de-
monstra¢des financeiras que in-
diquem a importancia despendi-
da e os meios de financiamento
relativos a cada fungio e érgio.

20 — “Propaganda” — A in-
clusfo de matéria para exaltagio
de pessoas, reparti¢des ou servi-
cos é considerada contraria a
ética e de mau gosto. Retratos
de autoridades, especialmente
de administradores em exercicio,
ficam inteiramente deslocados
num relatério oficial.

Como despertar o interésse
do ptblico

O concurso estabelecido pela
National Municipal Review pro-
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duziu efeitos tio estimulantes
que, em 1935, oito anos depois
de seu lancamento, ja era consi-
derdvel o ntimero de cidades e
condados que publicavam relatod-
rios anuais segundo as normas
acima reproduzidas.

Depois de registrar ésse fato
auspicioso, Harviy WALKER
comenta, no seu popular com-
péndio, muitas de cujas ligdes
tentamos reproduzir ou adaptar
no presente estudo, que os admi-
mstradores municipais america-
nos “estao, afinal, compreenden-
do a necessidade de manter o
povo informado sobre as ques-
tdes puiblicas, a fim de desper-
tarem interésse e granjearem o
apoio dos cidadios esclarecidos”.

E a propésito do progresso
havido na publicidade adminis-
trativa dos governos locais, o ci-
tado autor acrescenta que é de
se “esperar que os governos na-
cionais e estaduais aprendam o
que as prefeituras municipais

(7) Op. cit.,, pag. 307.

aprenderam e iniciem um com-
preensivo programa de divulga-
cdo inteligente de suas ativida-
des...” (7).

Uma boa publicidade admi-
nistrativa — honesta, pontual e
agradivel — ¢ incontestavelmen-
te um excelente meio de atrair o
interésse do pablico para as ati-
vidades governamentais e esta-
belecer e manter boas relagdes
ptblicas. Uma vez despertado
e cultivado ésse interésse, os ser-
vigos publicos passario a ser
observados, julgados e comenta-
dos conscientemente por uma co-
letividade bem informada.

Nao estaria nisso um fildo
formidavel, onde os servigos
plblicos brasileiros — todos
éles, os federais, os parestatais,
os estaduais e os municipais —
poderiam haurir idéias e estimu-
los para melhorar, como é tdo
necessirio, os seus padrBes de
eficiéncia e as suas precarias re-
lagBes publicas ?



DOCUMENTACAO

A titulo de lastro informativo
e no intuito de reunir material
sObre a técnica da publicidade
administrativa, tomamos a liber-
dade de reproduzir, como apén-
dice do presente estudo, os tex-
tos legais e normas a que, na
Administracio Federal Brasilei-
ra, devem obedecer o preparo e
publicacio dos relatorios publi-
cos.

1. Legislacio

DECRETO N.° 5.808, pE 13
DE JUNHO DE 1940

Regulamenta a apresentacdo de
relatdrios

O Presidente da Reptiblica,
usando da atribui¢do que lhe
confere o art. 74, alinea ¢, da
Constituicio, resolve ;

Art. 1.2 Os relatdrios cir-
cunstanciados sbbre as ativida-

des dos diferentes 6rgos da ad-
ministragio publica, realizadas
no ano anterior, deverio ser
apresentados nos seguintes pra-
Z0s :

a) até o dia 31 de janeiro de
cada ano, os dos chefes de ser-
vicos dos Orgdos diretamente
stihordinados ao Presidente da
Republica, aos respectivos Pre-
sidentes ou Diretores e os dos
chefes de servigo dos Ministé-
rios aos respectivos chefes de re-
parti¢io ;

D) até o dia 28 de fevereiro
de cada ano, os dos chefes de
reparti¢des aos Ministros de Es-
tado ;

¢) até o dia 31 de margo de
cada ano, o da Contadoria Ge-
ral da Reptiblica ao Ministro da
Fazenda ; e

d) até 30 de julho de cada
ano, os apresentados ao Presi-
dente da Repuiblica pelos Presi-
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dentes ou Diretores dos orgios
que lhe sio diretamente subordi-
nados e pelos Ministros de Es-
tado.

Art. 2.° Os Ministros de
Estado e Presidentes ou Dire-
tores dos drglos subordinados
ao Presidente da Republica po-
derdo determinar que as auto-
ridades imediatamente subordi-
radas lhes apresentem, sempre
(ue julgarem conveniente, o re-
sumo das atividades realizadas
nos setores sob sua responsabili-
dade.

Art.  3° A inobservincia
dos dispositivos déste decreto
importarda na aplicagdo e pena-
lidade pela autoridade compe-
tente.

Art. 4° Revogam-se as dis-
posigBes em contrario.

DECRETO N.° 13.565, pE 1
DE OUTUBRO DE 1043,

Altera o Decreto n.? 5808, de
13 de junho de 1940, que re-
gulamenta a apresentagio de
relatérios.

O Presidente da Republica,
usando da atribuigdo que lhe
confere o art. 74, letra a, da
Constituigfio, decreta :

Art, 1.° Fica acrescentado
ao Decreto n.° 5.808, de 13 de
junho de 1940, que regulamenta
a apresentacdo de relatérios, o
seguinte artigo :

“Art, 3.° Na mesma data
em que forem !os relatorios
encaminhados ao Ministro de
Estado, as Reparti¢bes reme-
terio também uma via a Co-
missdo de Eficiéncia, para seu
conhecimento e estudo”.

Art. 2.9 Os atuais artigos 3.°
e 4.° passarfo, respectivamente,
a4feb0

Art. 3.2 Este decreto entra-
rd em vigor na data de sua pu-~
blicagfo, revogadas as disposi-
¢bes em contrario,

Normag

EXPOSICAO DE MOTIVOS DO DE~-
PARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DO SERVICO PUBLICO

N.° 3.171, de 31-10-44 — Ex-
celentissimo Sr. Presidente da
Repiblica :

A importincia que represen-
ta para a administra¢io o relato
anual das atividades dos seus
diferentes orgéos estd a exigir
novas providéncias consentaneas
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com o progressivo aperfeicoa-
mento dos servigos piublicos.

2. J4 ndo sio suficientes as
conhecidas caracteristicas fun-
damentais dos relatérios, como
sejam periodicidade, obrigato-
riedade e regularidade, consubs-
tanciadas, alids, no Decreto nt1-
mero 5.808, de 13 de junho de
1940. Urge agora cogitar dos
requisitos indispensaveis a ade-
quada realiza¢io dos objetos da-
queles documentos oficiais, a fim
de que fiquem os relatérios inte-
grados no seu precipuo papel de
registro objetivo das atividades
do ano a que se refere.

3. Impbde-se, para tanto, o
estabelecimento de normas que
possibilitem a elaboragio de re-
latorios de informacdes, prontos
a ser devidamente utilizados
pela administragfo.

4, Nessa ordem de idéias
foi o assunto estudado neste De-
partamento, com a proveitosa
colaboragio das Comissdes de
Eficiéncia dos Ministérios, que
se reunem semanalmente na Di-
visao de Organizacio e Coorde-
nagdo sob a presidéncia do res-
pectivo Diretor da Divisdo, ten-
do sido, afinal, organizada uma
disposi¢io esquemdtica, através

da qual os chefes do servigo po-
derdo distribuir téda a matéria
pertinente s suas repartigOes
no relato dos trabalhos executa-
dos durante o ano.

5. Assim, a uniforme dis-
tiibuicdo da matéria, alémy de
ser de incalculavel alcance pra-
tico em face das facilidades que
oferece ao exame efetivo das ati-
vidades desenvolvidas pelas re-
partigGes ptblicas, constitui um
seguro roteiro que evitara exces-
so, dispersdo ou caréncia de in-
formagio. Por outro lado, dis-
ciplinard e harmonizard a nar-
rativa dos fatos e acontecimen-
tos, possibilitando, assim, uma
apreciacio comparativa, por par-
te da administragio, do conjun-
to dessas reparticoes.

6. Nessas condigdes, éste
Departamento tem a honra de
submeter a elevada consideragio
de V. Exa. a anexa proposta de
“normas para elaboracio de re-
latérios anuais”, sugerindo a
conveniéncia de ser expedida
pela Secretaria da Presidéncia
da Repfiblica uma circular es-
tabelecendo sua adogio, caso V.
Exa. haja por bem aprova-las.

(Didrio Oficial de 2-12-44).
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Normas para o “Relatério
Anual”

12 Parte

(Esta parte, exce¢io feita
do Indice e da Apresentagio,
constard apenas do primeiro
relatorio {eito de acordo com
as presentes normas, nio de-
vendo ser repetida nos rela-
t4rios subseqiientes. Far-se-
4 apenas mengio do relatdrio
que a consignou e referéncia a
legislacio respectiva compre-
endendo ntumero do decreto,
ementa, data e pigina do Did-
rio Oficial que o publicou.
Naturalmente serio transcri-
tas as alteragBes verificadas
no periodo a que se refere o
relatério).

1. INDICE

Relagdo da matéria contida
no Relatério, com a indicagdo
das paginas.

2. INTRODUGAO

Neste item far-se-4 a apresen-
tagio do relatério.

3. DEFINICAO DAS FINALIDADES
E OBJETIVOS

Embora seja a lei o elemento

por exceléncia definidor dessas

finalidades e objetivos, deve ser
feita mencio especial ao aspecto
doutrinirio que fundamenta, al-
tera ou indica tendéncias e al-
ternativas para a fixa¢io legal.

4. LEGISLAGAO (LEIS, DECRETOS,
INSTRUGOES, ORDENS DE SERVICO,
ETC.) QUE DIGA RESPEITO A
CRIACAO, MODIFICACAO E FUN-
CIONAMENTO DO ORGAO.

A referéncia deve ser tanto
quanto possivel completa. Con-
tudo, quando a legislacio vigo-
rante, por demasiado extensa,
torne aconselhavel transcricio
apenas de um sumario, deve ser
feita indicagiio clara e precisa
do Didrio Oficial ou outro do-
cumento onde essa legislacio
possa ser apreciada na integra.

Idéntico procedimento sera se-
guido em relagio aos atos com-
plementares, baixados pelo pré-
prio 6rgdo, para execug¢io ou ex-
plicacio detalhada dessa legisla-
¢io (instrugles e ordens de ser-
vigo, etc.).

5. ESTRUTURA E POSICAO HIE-
RARQUICA

Deve ser descrita a organiza-
¢do interna, por unidades admi-
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nistrativas (Turma, Segio, Di-
visdo, Servigo, etc.), com a enu-
meragio das atribuicles das
mesmas, mengdo feita da legis-
lagdo que as fixou. A posigio
hierarquica, relagbes de servigo
com os varios Orgios adminis-
trativos e contatos com o pi-
blico devem ser registrados e su-
cintamente explicados.

22 Parte

(Esta parte conterd um re-
lato pormenorizado das ativi-
dades desempenhadas. Bsse
registro de atividades deve
ser escrito em linguagem sim-
ples, direta e sintética, com
utilizagdo, sempre que possi-
vel ou cabivel, de gréficos, es-
tatisticas etc., de modo a tor-
nar ésse registro facilmente
inteligivel e claramente per-
cebidas as realizagBes levadas
a efeito, a fim de que bases
e padrbes possam ser estabe-
lecidos para comparagio e
avaliacio dos resultados al-
cangados).

Esta parte compreendera 4
tipos principais de informagio :

1. s1TUuACA0 NO ANO ANTERIOR
AQUELE A QUE SE REFERE O
RELATORIO.

O intuito é proporcionar ao
leitor uma idéia da situagio an-
terior e dos resultados alcanga-
dos durante o periodo a que se
refere o relatério, a fim de se
poder averiguar se houve pro-
gresso, estacionamento ou re-
gresso. Por exemplo, o Depar-
tamento Nacional de Satde re-
lataria a situacio sanitaria do
Brasil no ano imediatamente
precedente aquele a que vai o
relatério referir-se.  Evidente-
mente, a referéncia deve ser
sucinta, evitando-se prolixida-
de nos comentarios ou utilizagao
do relatério como oportunidade
para referéncias pessoais, sejam
elas de louvor ou desmerecimen-
to.

2. PROGRAMA DE TRABALHO
ELABORADO PARA O ANO A QUE
SE REFERE O RELATORIO.

O programa do trabalho apre-
sentado no ano anterior deve
ser reproduzido com as modifi-
cagbes sofridas (se as houver),
tendo em vista os recursos e
meios de agio concedidos e a
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situagdo anterior do setor de
trabalho sob o qual tem juris-
digo.

Por exemplo, o Departamen-
to Nacional de Satide, em face
da situagdo sanitdria do Brasil,
supra analisada, relataria o pro-
grama de trabalho que elaborou
para atender a essa situagio,
mencionando as alteragles que
ésse programa porventura te-
nha sofrido por forca de exigiii-
dade ou auséncia de recursos or-
camentarios ou financeiros, ou
outras deficiéncias relativamente
a pessoal, material, instalagfo,
organizacfio, métodos de traba-
lho, etc.

O objetivo desta informagio,
que deve ser rigorosamente ob-
jetiva e sucinta, é possibilitar,
logo de inicio, a avaliagio das
condi¢Bes sob as quais iria o pro-
grama realizar-se e, a0 mesmo
tempo, do critério que presidiu
a elaboracio désse programa.

3. EXECUCAO DO PROGRAMA:
REGISTRO DAS ATIVIDADES LEVA-
DAS A EFEITO DURANTE O ANO.

I. Consideracbes de ordem

geral

O intuito déste item é pro-
porcionar uma andlise sumdria

dos resultados alcangados du-
rante o ano com a execugiao do
programa de trabalho proposto
e, a0 mesmo tempo, oferecer
uma justificativa da maneira
pela qual foi éle executado : se
a execucdo ultrapassou o pro-
gramado, ou se deixou de cum-
pri-lo em parte, etc. Razdes de-
vem ser apresentadas para justi-
ficar essa execugio, especialmen-
te quando houve deficiéncias na
qualidade ou quantidade do pes-
soal e do material ou dificulda-
des provenientes das condig3es
de trabalho, métodos, processos
etc,

Este item, por outro lado, se-
ra a fonte & qual o relatério sub-
seqiiente ird buscar elementos
para a analise da situagio ante-
rior, que constitui apreciagio
obrigatéria de cada novo rela-
torio,

I1. Unidades, operacies e pro-
jetos.

Aqui, a execugdo do progra-
ma de trabalho, que foi analisa-
da de modo sucinto e geral no
item anterior, deve ser subme-
tida a uma andlise especifica e
detalhada. O programa de tra-
balho, que deve ser constituido
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por unidades, operagdes ou pro-
jetos, seria, assim, examinado
em seus elementos componentes,
a fim de ficar determinado, para
cada um déles :

@) os resultados alcangados;

b) custo e meios utilizados
(pessoal, material, métodos, etc).

III.  Informacdes sintéticas
sobre os wmetos de agdo e recur-
sos uiilizados.

O intuito é fornecer elementos
para awvaliacio dos recursos e
meios de agio de que dispde o
orgdo para desempenho de seus
programas de trabalho, vale di-
zer, de seus objetivos e finalida-
des. Aqui devem ser dadas in-
formagBes, sempre ue possivel
em forma de graficos, de estatis-
ticas etc., sObre a situagido do
pessoal, recursos financeiros,
equipamentos, modelos e formu-
las, condicBes de instalagio, mé-
todos de trabalho etc.

Questdes a veicular, aqui, seriam
por exemplo:

Comunicacdes — movimento
de papéis entrados, saidos e ar-
quivados, por classe (oficios,
telegramas, avisos, processos
etc.).

Biblioteca (quando houver)
— aumento de acervo bibliote-
cario, movimento ;

Pessoal — nitimero de servi-
dores (funciondrios e extranu-
merarios) em exercicio. FEscla-
recer se €sse nuUmero corres-
ponde as necessidades do 6rgio.
Consignar as remogles e afas-
tamentos verificados e dizer se
afetaram a marcha dos traba-
lhos ;

Material — relacionar o ma-
terial permanente adquirido du-
rante o ano, bem como mencio-
nar as necessidades da reparti-
¢do especialmente quanto as
condi¢des de instalagio, edifi-
cios, mobilidrios, miquinas, vei-
culos, ete. ;

Recursos financeiros — dis-
criminar os créditos orgamen-
tarios, por titulos, e outros ob-
tidos para a execugio dos traba-
lhos durante o ano, e sua respec-
tiva aplicagio.

4. PROGRAMA DE
PARA O ANO PROXIMO.

TRABALHO

O programa deve ser prece-
dido de uma exposi¢io inicial e
geral relativa 3 situagio do se-
tor administrativo sob o qual
tem o o6rgio jurisdicio e a
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coordenagiio de suas atividades
com as dos Orgdos que possam
influir na execuciio do plano ela-
borado.

Bste deve ser expresso, sem-
pre que possivel, em unidades,
operagles ou projetos.

O programa deve cogitar de:

a) possiveis alteracGes na
estrutura do orgéo ;

b) condigBes materiais e mé-
todos de trabalho ;

¢) recursos e meios de agio;

d) unidades, operagBes ou
projetos cuja totalidade consti-

tuiria o programa de trabalho
para o ano vindouro.

Cada projeto deve conter :

a) caracterizagfio (de que se
trata, a que se refere, como es-
td organizado ou constituido,
etc.) ;

b) objetivos visados (de ca-
rater geral e de carater especi-
fico) ;

¢) prazo aproximado para
conclusio ;

d) recursos e meios de aciio
necessarios (pessoal, material,
custo total, etc.).
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