ADMINISTRACAO GERAL

O Sistema de Planos de Trabalho e Relatérios
no Bureau de Assisténcia aos Velhos e Seus
Dependentes, (') dos Fstados Unidos

DurLcy MELGACO FILGUEIRAS
(Assistente de Administracao do D.A.S.P.)

I — CONCEITO

_ PLANO de Trabalho, no presente caso, é a descricdo das tarefas a serem
normalmente executadas pelo érgdo, ou seja do trabalho que lhe cabn desen-
volver. Desempenha sempre um papel importante e vital na direcao, inte-
gracao, economia e eficiéncia das atividades duma emprésa. Constitui, junta-
mente com os Relatérios, os meios formais utilizados para a consecuc¢ao duma
organizacao racional.

II — OBJETIVO

O objetivo geral dum Sistema de Planos de Trabalho e Relatérios é faci-
litar a programacao, o planejamento, a execucao e a avaliacao coordenados
do trabalho duma entidade, de maneira a obter maior rendimento em suas
operacgoes, a satisfazer melhor seus empregados e, com isso, atender mais
amplamente sua clientela, através da prestacdo de servicos mais eficientes.

Para consecucao désse objetivo genérico, o Sistema de Planos de Tra-
balho e Relatérios necessita formular objetivos mais especificos.

Os Planos de Trabalho e Relatérios permitem ao pessoal de qualquer
instituicao chegar a pontos de acordo, independentemente dos diversos seto-

(1) O BUREAU DE ASSISTENCIA AOS VELHOS E SEUS DEPENDENTES (Bureau of OId
Age and Survivors Insurance — BOASI) é 6rgao integrante da ADMINISTRACAO DO SEGURO
SOCIAL (Social Security Administration). Esta, juntamente com o SERVICO DE SAUDE PU-
BLICA (Public Health Service), a INSPECAO DE PRODUTOS ALIMENTICIOS (Food and Drug
Administration, o ESCRITORIO DE REHABILITACAO' PROFISSIONAL (Office of Vocational Re-
habilitation), o ESCRITORIO DE EDUCACAO (Office of Education), o HOSPITAL SANTA ELIZA-
BETH (Saint Elizabeths Hospital) e as Instituicdes subvencionadas pelo Govérno Federal
(Federally Aided Corporations) que sao a IMPRENSA PARA CEGOS (American Printing House
{or the Blind), a INSTITUICAO COLUMBIA PARA SURDOS (Columbia Institution for the Deaf),
e a UNIVERSIDADE DE HOWARD (Howard University), constituiam, a época em que o tra-
balho foi escrito, o INSTITUTO FEDERAL DO SEGURO (Federal Security Agency). O grafico
que acompanha éste artigo esclarece a situagao descrita. O BUREAU DE ASSISTENCIA AOS
VELHOS E SEUS DEPENDENTES (BOASI) tem sede em Baltimore, Maryland.
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res em que trabalhem e do diferente grau de importancia que déem aos perio-
dos futuros.

Constituem um método que possibilita acompanhar-se o d'esenvolvimento
dos planos parciais 2 medida que os mesmos vao sendo cumpridos, bem como
aferir os seus resultados, procedendo aos ajustamentos indicados. O estab.ele-
cimento num Sistema de Planos de Trabalho e Relatérios facilita, além d1s§9,
uma adequada divisdo do trabalho total do 6rgao, distribuindo a responsabili-
dade pelos dirigentes de cada setor especifico e tornando possivel um enten-
dimento comum e coordenacao eficiente, ao fornecer ao pessoal técnico e diri-

gentes das diversas unidades da organizacao, informacoes concernentes aos
planos e aos resultados do trabalho executado.

III — DESENVOLVIMENTO DO SISTEMA
O sistema veio desenvolvendo-se durante os Ultimos anos até chegar a

situac@o atual que serd em seguida, descrita circunstanciadamente. As etapas
mais importantes por que passou sao as seguintes:

1939 — O Plano de Trabalho foi iniciado no Bureau de Assisténcia aos
Velhos e seus Dependentes, em 1939, com o nome de Programas em Execucao.
1946 — Em janeiro de 1946, o Sistema foi descrito, com ésse mesmo

titulo, no Manual Administrativo.

Ficou estabelecido que, para o Bureau alcancar seu objetivo pricipuo
— execucdo eficiente do programa de asssisténcia aos velhos e seus depen-
dentes — as atividades intermediarias precisavam ser utilizadas como obje-
tivos administrativos. Os métodos do Plano de Trabalho estabelecido aquela
época permitiam contréle mais detalhado, em comparagao com os atuais; os
programas em execucao eram expressos em térmos de projetos e atividades.
Abrangia também a utilizacdo da estimativa do volume de trabalho (finali-
dade da operacao, calculo de um dia de trabalho de um servidor e progra-
macao e distribuicdo das tarefas, de acérdo com a ordem de prioridade).

Baseando-se na analise das condicoes dos problemas correntes e futuros,
elaboraram-se PrevisGes e Roteiros, nos quais se continham os objetivos basi-
cos do Bureau, a fim de auxiliar a formulacdo dos projetos.

1948 — Em 1948, o Diretor do Bureau propds que cada divisdo e cad’a
servico preparasse um Sumaério do Plano de Trabalho, constituido duma ana-
lise e interpretacdo descritiva do plano ja delineado.

Esses sumarios de Plano de Trabalho deveriam, eventualmente, substi-

tuir os planos de trabalho detalhados os quais, apés uma revisao geral, eram
consolidados numa peca tUnica.

O Diretor do Bureau deu, na ocasido, a seguinte instrucao para a execugao
désse sistema:

1°) Os pianos detalhados de trabalho, em nivel executivo, deverao ser

preparados, executados e utilizados, de acérdo com as instrucoes baixadas
pelos respectivos chefes, e

2.°) os planos sumarios de trabalho deverdo ser dirigidos aos niveis de
secao, divisdo ou aos orgaos situados no mesmo nivel do Bureau, e ao Assis-
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tente do Chefe da Administracao do Seguro Social, a qual o Bureau de Assis-
téncia aos Velhos e seus Dependentes esta subordinado.

Salientou-se que a expressao Sumario do Plano de Trabalho deveria ser
entendido como titulo conveniente, representando muito mais que simples
consolidacido de descricoes de projetos e atividades.

Propuseram-se, também, algumas alteracoes para o Sistema de Relato-
rios. Os Relatérios Periddicos Mensais, que antes eram elaborados para ser-
vir de base ao projeto, foram transformados em:

1.°) Relatérios Infermativos (também mensais) e,
2.°) Relatérios dos Progressos Registrados (trimestrais e semestrais).

Ressaltou-se, ainda, que a matéria contida nas Previsoes e Roteiros, con-
quanto nao constituisse, nem em forma, nem em contetido, parte da alteracao
proposta, serviria de chave para o processo evolutivo do plano de trabalho.

1951 — Em 1951, a Circular A-8 do Bureau do Orcamento (Bureau of

the Budget), em Washington, forcou a introducao de algumas alteracées no
Sistema de Planos de Trabalho e Relatorios.

Exigiu também a implantacao do Programa de Desenvolvimento das Ati-
vidades de Planejamento e Organizacao (Management Improvement Pro-
gram) (2), mais conhecido por suas iniciais MIP, programa ésse estabelecido
pelo Presidente dos Estados Unidos, em sua Mensagem Orcamentaria de 1951,
Os quesitos referentes a planejamento e relatérios do MIP exigiam que se

fizessem alguns ajustamentos aos itens do Sistema formulado pelo Bureau de
Asssisténcia aos Velhos e seus Dependentes.

Assim, o Sistema de Planos de Trabalho e Relatérios, instituido, ou mais
precisamente, retificado em 1951, para satisfazer as exigéncias da Circular
A-8, continua ainda, com alteracoes de pequena monta, sendo adotado pelo
Bureau. Sao as seguintes as caracteristicas désse novo Sistema:

a) Plano de Trabalho Anual (ao invés de semestral);

b) Alteracao de nomenclatura (de funcoes e sub-funcoes para ativida-
des e sub-atividades);

c) Integracdo do Sumario de Planos de Trabalho e dos Relatorios Par-
ciais numa s peca;

(2) Para significar management tem-s¢ ..uzado a palavra geréncia. Esta, contudo,
nao exprime bem & que se objetiva no caso. A locucdo “atividades de planejamento e
organizacao’” é a que mais se aproxima do sentido com que o termo se apresenta no pre-
sente trabalho. Para melhor compreensiao do sentido do termo management sio aqui trans-

critas algumas das suas acepcoes dadas por BENN, A.B. — The Management Dictionary,
For Motor Co., Librarian, Public Relations Research Library.

Management: 9 — Aquela atividade industrial que estuda, analisa e revé os resul-
tados das pesquisas; que formula decisdes e que inicia uma agao adequada, de natureza
conveniente; 2 — Uma funcdo ou processo de planejar, coordenar e dirigir a atividade
duma indGstria, negécio ou govérno; 3 — As estruturas desenvolvidas para facilitar o
processo de administrar; 4 — A parte na organizacio duma firma ou agéncia especifica
designada por “management’’; 5 — O ato e processo de obter as coisas feitas através dos
esforcos de outras pessoas; 6 — o desenvolvimento de pessoas e a direcao de coisas, atra-
vés dum plano ou programa propriamente equilibrado e coordenado.
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d) Férmula Suméaria — Apresentacdo duma Foérmula Sumaria, cuja
estruturacao compreende as atividades e sub-atividades do Bureau, indo, algu--
mas vézes, além das sub-atividades;

e) Roteiros Novos — para o relatério das atividaFles e?tecutadas —
fornecidos pelo Bureau do Orgamento, pelo Bureau de Assisténcia aos Velhos
e seus Dependentes e pela Agéncia do Seguro Social.

Esses roteiros, elaborados inicialmente para serem ut1112adps no preench%-
mento dos requisitos do Relatério do Programa de Desenvolvimento das Ati-

vidades de Planejamento e Organizacdo, foram considerados de utilidade,.
para téda espécie de relatério:

f) Roteiros Adicionais — referentes ao contetido dos itens do Plano de
Trabalho;

g€) Uma lista detalhada e selecionada dos projetos, visando ao desen-
volvimento das atividades de planejamento e organizacao executados dPrante
o ano fiscal anterior e dos programados para os dois anos fiscais subseqiientes..
Este item resultou da Circular A-8 do Bureau do Orcamento.

Em 1951, distribuiu-se uma Férmula para o Plano de Trabalho, acom-

panhada de roteiros para sua utilizacdo. Essas Formulas foram, nesse ano,.

anexadas ao Sumario do Plano de Trabalho e Relatérios, de cada divisao do
préprio Bureau.

IV — RESPONSABILIDADE PELO SISTEMA

O érgac dentro do Bureau de Assisténcia acs Velhos e seus.Delfe"den,te.s.
responsavel pelo Sistema é a Divisdao de Planejamento e Organizacao (Divi-
sion of Menagement Planning and Services). O setor de planejamento dessa
Divisao, ao formular e acompanhar a execucao dos planos de trabalho do-
Bureau, exerce uma funcao delegada pelo seu Diretor.

Estabelece ésse setor métodos que habilitam o Diretor da Divisdo a exer-
cer sua funcdo coordenadora e suas atividades contabeis.

V — ELEMENTOS DO SISTEMA

Os elementos documentais componentes do Sistema Coordenado do Plano

de Trabalho e Relatérios do Bureau de Assisténcia aos Velhos e seus Depen-
dentes sao:

1) Previsoes e Roteiros;
2) Relatérios Anuais do Plano de Trabalho;
3) Relatérios Semestrais do Plano de Trabalho;

4) Relatérios Mensais do Plano de Trabalho (Relatérios Informati--
vos);

5) Relatérios Correlatos;

5.1) Relatério Anual do Programa de Desenvolvimento das Ativida-
des de Planejamento e Organizagéo;

5.2) Revisao Trimestral dos projetos do Programa de Desenvolvi-
mento das Atividades de Planejamento e Organizacao;
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5.3) Relatério Trimestral do Programa de Desenvolvimento das Ativi
" dades de Planejamento e Organizacéo.

1.°) Previsées e Roteiros

As Previsoes e os Roteiros sao os instrumentos utilizados pelo Direto:
para exercer sua atividade coordenadora no planejamento geral do trabalho
da Divisao. Constituem, ainda, elemento de orientacao, para as Divisoes, de
como levar essa coordenacao até os niveis inferiores da Organizacao.

Visam assim ao estabelecimento duma base para o planejamento coorde-
nado, a ser feito pelas Divisoes do Bureau.

Anexo — Constitui anexo as Previsoes e Roteiros o documento Diretrizes
da Politica do Bureau fornecem-lhes, por assim dizer, a base para o planeja-
mento total do 6rgao; ésse documento se subordina aos mesmos fatores e cons-
sideracoes de que se compoem as Previsoes e Roteiros.

2.°) Relatérios Anuais do Plano de Trabalho

Os Relatérios Anuais do Plano de Trabalho sao dedicados aos projetos
referentes a atividades e a trabalhos do maior interésse, tanto do ponto de
vista da organizacdo como da importancia do programa. Incluem informacGes
que serao valiosas, ndo somente para o nivel estrutural superior ao qual o
relatério se destina, senao também para o nivel em que é elaborado.

As informacgOes sdo preparadas tomando-se por base as atividades e as
sub-atividades do Bureau; quando se faz necessaria, desdobram-se ainda as
sub-atividades.

O Relatério Anual do Plano de Trabalho constitui uma sintese dos Rela-
térios Parciais, feitos pelas Divisdes; assim sendo, utiliza graficos e quadros
apropriados, juntamente com material descritivo, o que possibilita. maior uti-

lidade a todos os niveis a que se destina, ou seja; facilidade de referéncia e
leitura mais atrativa.

3.%) Relatorio Semestral do Plano de Trabalho

Diferencia-se, substancialmente, em dois pontos, do Relatério Anual do
Plano de Trabalho:

a) contem as revisoes ao Plano Anual de Trabalho que se fizerem
necessarias, por terem variado certas condigoes;

b) relata as atividades executadas nos primeiros meses do ano fiscal
corrente e os projetos planejados para os seis meses restantes.

4.°) Relatorios Mensais do Plano de Trabalho (Relatérios Mensais
Informativos)

Objetivo: Fornecer um quadro atualizado, ndao s6 das realizacoes, mas

também das ocorréncias e corrigir os documentos iniciais do plano de traba-
lho, quando necessario.
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Esses Relatérios Mensais do Plano de Trabalho nao sao apresentados
pelo Bureau nos meses de janeiro, marco, junho, julho, setembro e dezembro,
quando sdo substituidos pelos Relatérios Anuais e Semestrais do Plano de
‘Trabalho e pelos Relatérios Trimestrais do Programa de Atividades.

5.° Relatérios Correlatos

Sao éles o Relatério Anual do Programa de Desenvolvimento das Ativi-
dades de Planejamento e Organizacdo, a Revisao Trimestral désse Programa
€ o Relatério Trimestral do Programa de Atividades que s@o elaborados pelo
setor de Planejamento da Divisao de Planejamento e Organizacao do Bureau.

Os Relatérios sobre o Programa de Desenvolvimento das Atividades de
Planejamento e Organizacao, conforme ja foi salientado, foram introduzidos

na propria ocasiao em que ésse programa foi criado, pelo Presidente, em sua
Mensagem de 1951 ao Congresso.

5.1) Relatério Anual do Programa de Desenvolvimento das Atividades de
Planejamento e Organizacao

Compoe-se ésse Relatério de trés partes:

a) uma narrativa sumaria das realizacoes no setor de organizacao, no
ano anterior, e os planos para o ano fiscal seguinte;

b) os projetos do programa de desenvolvimento das atividades de pla-
mnejamento e organizacao, extraidos do Plano de Trabalho do Bureau.

c) ..um sumario estatistico das sugestoes. recebidas dos servidores, con-

tendo o ntimero e a natureza das providéncias tomadas em relagdo a essas
'sugestoes.

5.2) Revisao Trimestral dos Projetos do Programa de Desenvolvimento
das Atividades de Planejamento e Organizacao

Esses Relatérios indicam os projetos executados, modificados, rejeitados
.ou ampliados, durante o trimestre. Nao se apresentam no ‘periodo abril-junho
quando sdo substituidos pelo Relatério Anual.

5.3) Relatério Trimestral do Programa de Atividades

Objetivo: Despertar a atencao do Chefe do Instituto Federal do Seguro
‘para os aspectos mais importantes da organizacao.

VI — DE COMO O PLANO DE TRABALHO E CONDUZIDO NOS DIVERSOS NIVEIS
ORGANIZACIONAIS

Destina-se éste capitulo a mostrar como o Plano de Trabalho é condu-
zido nos diferentes niveis do Bureau de Assisténcia aos Velhos e seus Depen-
dentes e, ainda, no nivel organizacional imediatamente superior, ou seja, no
nivel da Administracdo do Seguro Social. O planejamento e os relatérios sao
«laborados, dentro do Bureau, nos diversos niveis de direc@o.
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Os empregados também tomam parte, continuamente, nesse processo,
através do Sistema de Sugestoes, conhecido como Programa de Prémios de
Incentivo do Bureau. Este é um aspecto que completa o Sistema de Planos de
Trabalho e Relatério.

1.°) O Plano no nivel do Bureau

Como ja foi salientado, a Divisao de Planejamento e Organizacao é o
orgao responsavel pelo Sistema de Planos de Trabalho e Relatérios, dentro
do Bureau.

Realiza, assim para o Diretor do Bureau de Assisténcia aos Velhos e seus
Dependentes a ampla tarefa de consolidacao dos planos e relatérios gerais.

Para a realizacao desta tarefa o Bureau coordena os documentos e os
relatérios recebidos das 3 divisdes executivas — Da Divisao de Atividades
Locais, da Divisao de Contabilidade e da Divisao de Controle dos Beneficios
e, ainda, das Divisoes Técnicas. No nivel do Bureau sao preparados sete espé-
cies diferentes de documentos:

1. Previsoes e Roteiros;

2. Relatério Anual do Plano de Trabalho;

3. Relatério Semestral do Plano de Trabalho;

4, Relatério Mensal do Plano de Trabalho (Relatério Informativo);

5. Relatério Anual do Programa de Desenvolvimento das Atividades de
Planejamento e Organizacao;

6. Revisao Trimestral dos Projetos apresentados para o Programa de
Desenvolvimento das Atividades de Planejamento e Organizacao;

7. Relatério Trimestral do Programa de Operagoes.

Alguns désses Relatérios sao apresentados mais de uma vez.
Sao éles:

Relatério Trimestral do Programa de Operacoes (4 vezes).
Relatério Mensal do Plano de Trabalho (6 vézes).

Revisao Trimestral dos Projetos do Programa de Desenvolvimento das
Atividades de Planejamento e Organizacao (3 veézes).

Os documentos acima sao obtidos da seguinte maneira:

Previsoes e Roteiros do Bureau: O material para éste tépico é obtido em
discussoes realizadas entre o Diretor, os Assistentes de Diretores e os membros
de seu corpo de Auxiliares Técnicos.

Tais discussoes ocorrem em principio de maio. Apds os comentarios e a
aprovacao do Diretor e dos Assistentes de Diretor, os documentos que servem
de base as Previsoes e Guias sao distribuidos para utilizacao do Bureau, o mais
tardar até 1.° de junho.

Relatorio Anual do Plano de Trabalho — Baseado nos Sumarios do Rela-
tério Anual do Plano de Trabalho das trés Divisoes executivas e das Divisoes
auxiliares.
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Relatério Semestral do Plano de Trabalho — As mesmas providéencias
tomadas para o Relatério Anual e as mesmas reunioes.

Relatério Mensal do Plano de Trabalho (Relatorio InfOI'I‘TIa.t{.VO) —
Baseia-se no Relatério Informativo Mensal, apresentado pelas Dlylscfe§ exe-
cutivas e pelas divisdes auxiliares. As copias sao enviadas aos funcionarios da

Administracdo do Seguro Social e aos supervisores e chefes do Bureau. Deve
ser apresentado a 15 de cada més.

Relatério Anual do Programa de Desenvolvimento das Atividades de Pla-
nejamento e Organizacao — A fonte de informacoes sao do ?ureau para o
planejamento do aperfeicoamento das atividades de organizacao e apuracao

do resultado obtido com ésse aperfeicoamento sdo os Sumarios dos Planos de
Trabalho do Bureau e os Relatérios Mensais. As conferéncias sao conduzidas
pelos representantes das divisdes que selecionam os projetos especificos de
aperfeicoamento das atividades de planejamento e organizacao.

Revisao Trimestral dos Projetos do Programa de Desenvolvimento das

Atividades de Planejamento e Organizacao — Indica os projetos terminados,
modificados, rejeitados ou ampliados.

Relatério Trimestral do Programa de Operacoes — Baseia-se nos rela-

torios das Divisoes e também em consultas feitas. Devem ser apresentados no
dia 20 dos meses de outubro, janeiro, abril e julho.

2.°) O Plano no nivel da Administracao do Seguro Social

Os documentos preparados pelo Bureau sao enviados ao Gabinete do

Chefe da Administracdo do Seguro Social que, como Orgao staff, esta investido
das seguintes funcoes:

1) Determinar os setores de trabalho que deverdo merecer maior aten-

cao por parte dos elementos integrantes do Bureau ou especificar os objetivos
a serem alcancados durante o ano seguinte.

2) Providenciar uma reunido com o representante do Chefe da Admi-
nistracdo do Seguro Social, a fim de dar oportunidade ao Diretor do Bureau
e a seus Assistentes, de debater os aspectos mais significativos do novo plano

de trabalho. Essas discussoes se realizam no prazo de 10 dias, a contar da data
do recebimento do relatério em agbsto.

3) Fazer as revisdes das varias partes do Plano de Trabalho do Bureau,
utilizando os seguintes elementos:

a) Conselheiros da Administracdo Social;

b) Diretor da Divisao de Pesquisas e Estatistica;

¢) um funcionario do Servico Regional.

As diferentes partes do plano de trabalho s@o revistas no Gabinete do
Chefe da Administracdo do Seguro Social, da seguinte maneira:

Roteiros e Previsoes: Em fins de maio ou nos primeiros dias de junho, o
Diretor do Bureau encontra o Chefe da Administracdo Social e os Diretores
dos demais érgdos integrantes desta para discutir as Previsoes e Roteiros e a
Relacdo de Trabalhos de Importancia preparados pelos demais érgaos.
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As conclusdes a que chegam sobre os topicos merecedores de maior aten-
cao por parte da Administracao do Seguro Social podem ser utilizadas para
modificar ou suplementar as Previsoes e Roteiros do Bureau. As Previsoes e
Roteiros devem ser apresentados antes de 1.° de junho.

Sumério Anual do Plano de Trabalho e Relatérios — O Gabinete da
Administragao Social revé e discute a procedéncia e os resultados praticos
que possam apresentar os planos do Bureau. No més de agosto, dez dias apds
o recebimento dum novo plano de trabalho, promove-se uma reunidao com o
Assistente do Chefe da Administracao, dando-se assim oportunidade ao Dire-
tor do Bureau de orienta-lo quanto a importancia de certos aspectos do novo

plano de trabalho. O Relatério deve chegar ao Gabinete entre 10 e 20 de
agosto.

Relatorio Semestral do Plano de Trabalho — O Chefe da Administracdo
do Seguro Social, toma, em relacao a éste relatério, as mesmas medidas toma-
das com o Relatério Anual. O Diretor do Bureau pode pedir que se marque
uma reunido para se discutirem as revisoes importantes do Plano, que sdo

entdo anotadas para insercao nos Relatérios Semestrais dos Progressos Regis-
trados.

" Relatério Anual do Programa de Desenvolvimento das Atividades de Pla-
nejamento e Organizacdo — Os quesitos do Gabinete da.Administracao do
Seguro Social para ésses Relatérios sao estabelecidos no Boletim n.° 2 distri-
buido pelos responsaveis pelo Programa de Desenvolvimento das Atividades
de Planejamento e Organizacao.

O Chefe do Bureau revé e assina os Relatorios e os remete em triplicata
ao Assistente Executivo do Gabinete do Chefe do Instituto Federal do Seguro
até 15 de agosto.

Todos os Relatorios que servem de base ao Relatério Anual sao revistos
e consolidados em Relatério tinico do Bureau de Assisténcia aos Velhos e seus
Dependentes, a fim de ser enviado ao Bureau do Orcamento.

Revisao Trimestral dos Projetos do Programa de Desenvolvimento das
Atividades de Planejamento e Organizacido — Os exemplares sao enviados
pelo Bureau, em duplicata, ao Diretor da Divisdao de Planejamento e Organi-
zacdo da Administracao do Seguro Social, no dia 10 dos meses de outubro,
janeiro e abril, abrangendo as alteracoes apresentadas no trimestre anterior.
No periodo abril-junho, a Revisao Trimestral é substituida pelo Relatério
Anual.

Relatério Trimestral do Programa de Operacoes — Esses Relatérios sdo
submetidos, em duplicata, ao Assistente do Programa, no Gabinete do Chefe
do Instituto Federal do Seguro, no dia 10 dos meses de janeiro, abril, julho e
outubro e abrangem o programa de atividades referentes ao trimestre ante-
rior. Esses Relatorios sao enviados com a assinatura do Chefe do Bureau ou
de um elemento do mesmo.

3.%) No nivel de Divisao

Os Planos e os Relatérios sao tratados de maneira semelhante nos niveis
de Divisao e nos niveis inferiores da estrutura do Bureau.
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As pequenas diferencas existentes de divisdo para divisdo, resultantes
de estruturacoes dessemelhantes, nao sao essenciais e pouco afetam o proces-
samento geral.

Tratam-se os elementos do sistema, em algumas dessas divisoes, da se-
guinte maneira:

Previsoes e Roteiros — No nivel de Divisao ésses documentos sao apre-
sentados, formalmente, por escrito. A Divisao de Controle de Beneficios, por
exemplo, uma semana apos a apresentacao das Previsoes e Roteircs, envia
uma adaptacao (mais detalhada no que diz respeito as Reparticoes Regionais
e as atividades das mesmas) aos Escritorios Regionais, através dum memo-
randum. A Divisao pede, ao mesmo tempo, que as Reparticoes Regionais

enviem pelo correio sugestoes, para o Plano de Trabalho do Bureau, no inicio
do ano fiscal.

Na Divisao de Atividades Regionais, em fins de abril, a administracdao
regional deve rever o que foi realizado no ano anterior. Em principios de
junho tem lugar uma conferéncia com os representantes regionais. Nos niveis
inferiores, as providéncias tomadas para as Previsoes e Roteiros revestem,
geralmente, a forma de reunides preliminares, indispensaveis aos planos de

trabalho, nas quais se elaboram e discutem os roteiros para os trabalhos de
supervisao.

4.°) Sumario Anual do Plano de Trabalho e Relatério de Divisao

As Divisoes recebem os planos e relatorics das unidades que as integram.
A Divisao de Atividades Regionais, por exemplo, recebe-os dos 11 represen-
tantes regionais. e a Divisdo de Controle de Beneficios, por sua vez, recebe-os
dos Escritérios Seccionais. Entre 6 e 27 de junho, os representantes do érgao
central e os Escritorios Seccionais se reunem na Divisdo de Contrdle de Bene-

- ficios.

O Plano de Trabalho da Divisao de Controle de Beneficios é estabele-
cido de duas maneiras diferentes:

a) um exemplar detalhado é enviado a cada chefe da Reparticao Regio-
nal;

b) o plano de trabalho para o ano seguinte é apresentado em forma

descritiva ao Diretor (uma copia é enviada também a cada reparticdo regio-
nal).

Este Plano de Trabalho e Relatério abrange:

a) o Plano para o ano seguinte, e

b) as realizacoes da Divisao, no ano em curso, em confronto com o que
foi planejado no ano anterior.

O Chefe Regional, auxiliado por um corpo de supervisores estabelece,
mais ou menos, em agosto, seu plano de trabalho. Este apresenta maiores "
mintcias do que o plano estabelecido pela Divisao. Alguns escritérios regio-
nais elaboram um memorandum, dirigido a todo o pessoal, descrevendo o
plano.
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Relatorio Semestral da Divisao sobre o Plano de Trabalho — As infor-
macoes provém também das unidades componentes da Divisao. A data de
apresentacao ao Diretor do Bureau é 5 de janeiro. Nos niveis inferiores ésses
relatérios sao apresentados sem normas predeterminadas.

Relatorios do MIP — As Divisoes fornecem informacoes para os rela-
torios do MIP em seus relatérios regulares apresentados para o plano de tra-
balho.

5.°) O Plano no nivel do funcionario

A participacao do servidor no programa de Desenvolvimento das ativi-
dades de Planejamento e Organizacdo — Qualquer programa désse tipo que
nao descanse sobre a ativa colaboracao de todos os servidcres nao esta com-
pleto. A Circular n.° 8-A salienta que “a maxima participacao é um elemento
importante num programa de desenvolvimento de atividades de planejamento
e organizacao”. Uma das tarefas particulares do Bureau € obter a irrestrita
colaboracao dos empregados, reconhecendo o que possam oferecer.

O Bureau tem um Programa de Prémios e Incentivos que da aos servi- .
dores a oportunidade de tomar parte de maneira ampla no Sistema de Plano
de Trabalho.



