ADMINISTRACAO LOCAL

Servicos Auxiliares da Adminmistragio
Municipal

A complexidade da vida moderna, diz ER-
NEST W. STEEL, da Universidade do Texas, im-
pés a ampiiacao dos encargos das municipalida-
des. Estas eram, antigamente, simples unidades
de execucao das leis; mas, hoje, assumem as res-
ponsabilidades pela defesa e pela protecao dos que
habitam seu territério. Cumpre-lhes organizar,
controlar e prestar servicos que, tidos embora,
desde ha muito, como convenientes ao conforfc
humano, sao, em ncssos dias, absolutamente in-
dispensaveis, como acontece com os de abasteci-
mento déagua, fornecimento de luz elétrica, ma-
nutencao do sistema de esgotos, de instrucao pu-
blica e tantos outros.

Para realizar tarefas de tao importante vulto
e que esmagam a administracao das unidades de
govérno local, mister se faz racionalizar seus ins-
trumentos executivos, mormeénte aquéles catalo-
gados como “ancilares” e que permitem a lide-
ranca superior, se for habil e eficiente, uma am-
plitude de acao eficiente dificilmente alcancada se
forem amorfos ou desordenados aquéles instru-
mentos

E’, pois, necessério que se reconhegam os di-
ierentes campos de administracdo necessarios go
perfeito funcionamento da instituicdo governa-
mental, isto é, os especificos e os gerals, para que
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possam os formuladores das diretrizes administra-
tivas nortear sua conduta com visao pratica e eco-

nomrca

A administracao deve departamentalizar-se,
em primeiro lugar, segundo suad funcoes especi-
ficas e, em seguida, ordenar suas atividades adje-.
tivas para propiciar perfeito e sincrénico rendi-
mento de sua maquinaria. O chefe executivo deve
dispor de assessoria técnica capaz de o auxiliar
no desempenho de sua missao de administrador e

‘de lider, incumbido de promover o bem-estar do

povo. Cumpre-lhe, por isso, planejar, coordenar
e decidir -os rumos do govérno, da politica e da
administracao. Deve, por conssguinte, para me-
lhor executar seu trabalho, contar com o apoio d=
drgaos auxiliares e de assisténcia que o aliviem
dos encargos de rotina assim como dos deveres .
de planejamento e coordenacao de natureza téc-
nica.

Sao ésses aspectos da organizacao do govérno
que sao objeto do trabalho de FRANCISCO BUR-
KINSKI. Esse autor, da, porém, preferéncia ao
exame das questoes relativas ao esquema das uni-
dades de servicos auxiliares ou de “staff”, isto é,
de documentacao, pesquxsas pessoal, orcamento,
material efc.

SUMARIO: 1. Administragio de pessoal
— D. Técnica de difecio — 3. Administra-
¢ao de material — 4. Bens municipais -—
5. Os cemitérios no Brasil — 0. Admim"s-
tracao da propriedade municipal — 7. Estatis-
tica — 8. Servicos juridicos — 9. Divulgagéio
das. atividades municipais — 10. Avaltagao da

eficiéncia administrativa.
1. ADMINISTRACAO DE PESSOAL

ADMINISTRACAO municipal, ao elaborar

a sua politica de pessoal, visa a lograr eco-
nomia e eficiéncia na prestacdo de seus SEervicos.
Para a consecucao déste desiderato € preciso que
essa politica se fundamente em normas racionais,
indispenséveis para a solugdo dos problemas da

administracdo do municipio.

Nzo foi por outra razao que o Estado Mo-
derno, compreendendo as vantagens de selecionar
os candidatos desejosos de ingresso nos quadros
do funcionalismo, resolveu dotar a administracao

de elementos capazes. 7

Dai o Estado Moderno caracterizar-se, na
parte relativa a sua administracao de pessoal, pela
profissionalizacdo dos elementos que prestam o
servico publico. Para isso foi preciso que o Es-
tada fosse abolindo paulatinamente o sistema de
“pistolao”, o “spoils system”, pelo sistema do mé-
rito, Unico que assegura a aquisicao de pessoal
idoneo e eficiente.

Constituem caracteristicas do sistema do mé-
rito:

1.°) - imunidade contra influéncias politicas;

2.°) selecdo inicial dos mais capazes;
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3.°) apuracao imparcial da eficiéncia em servico;

4.°) sistema  de promocoes baseado no mereci-
mento. (1)

No intuito de conseguir tais objetivos, a ad-
ministracao moderna do municipio, -quando o com-
porta, esta aparelhada de um érgao de pessoal, o
qual exerce uma fungéo de “staff” (estado-
maior), isto é, compoe-se de especialistas que au-
xiliam e prestam assisténcia técnica aos varios de-
partamentos que executam funcoes espec1f1cas
‘Constitui um o6rgao com funcoes auxiliares, gerais,

“ situando-se no Departamento 'de Administracao-
Geral, ao lado dos departamentos de material,
orcamento, obras, etc., e compoe-se, via de regra,
de uma Se¢do Administrativa, uma Secdo de Con-
trole, uma Secdo Financeira e uma Secao de As-
sisténcia Social.

‘A fim de dotarmos a administracao de alguns
municipios do Brasil de orgéos de pessoal, é pre-
ciso que saibamos qual o critério mais acertado a
seguir para isso.

A histéria da criacdo e disseminagdo de Or-

gaos dessa natureza, nos Estados Unidos, nos pro- °

porciona os elementos indispensaveis para isso.

A aplicacdo de cartas ao servico civil das
municipalidades comecou em 1894, em Nova
York, quando o legislativo instalou as comissoes
de servico civil em algumas cidades.

Em 1900 havia 65 comissoes de servico civil
. e'0 movimento adquiriu seu maximo desenvolvi-
mento de 1906 a 1910 quando 111 comissoes mu-
nicipais foram instaladas. Em 1930 calculou-se
que havia cérca de 250 comissoes municipais e
em.1940,'869 cidades ja4 haviam submetido a sua
administracao de pessoal ao sistema do meérito.
Dessas cidades, 589 administram o seu proprio
sistema do mérito, ao passo que as outras 280
tém seus sistemas controlados por agéncias fora
da Prefeitura.

Atualmente, é sabido que 80% de cidades
com mais de 100.000 habitantes operam. ao me-
nos parcialmente, sob a jurisdicido de uma comis-
sdo de servico civil, ora administrada pelo Estado-
membro, ora pelo Municipio.

Entre nés, o critério mais certo a ser levado
em consideracdao ndo consiste em saber o tamanho
da cidade e a sua populacdao, mas antes a natu-
reza e a extensdo das funcoes executadas pela ad-
ministracao municipal. Também tal ponto de
vista tem sido esposado por algumas cidades dos
Estados Unidos.

Um bem elaborado programa de pessoal deve
abranger os seguintes itens:
\1.°) Classificacdo ' de cargos. Esta expressio é usada
ambiguamente para significar:
a). a_designacdo dos cargos a serem incluidos em
cada divisao do servigo classificado, ou

b) o agrupamento de cargos tdo idénticos que . o
mesmo titulo descritivo dé, a cada um, a mesma qualifi-

(1) Administracao do Pessoal — BYRON TORRES DFE
FREITAS — Editora Pan-Americana Ltda., pag. 13, 1945.

cacao, devendo-se usar testes de adaptacdo para recrutar
funcionarios qualificados, e a mesma remuneracao deve
ser atribuida a cada um com eqiiidade.

2.°) A preparacao e a Administracdo de um plano
remunerativo que adote vencimentos e salarios eqiiitati-
vos, sofrendo aumentos na base da execucdo satisfatéria
dos deveres.

3.9) A selecio de funcionarios para ingresso no qua-
dro do funcionalismo e promocao dos mesmos no servico.

4°) A administracio de um sistema de servigos des-
tinado a medir a execucdo do trabalho como base parcial
para promocao, demissdo, transferércia, e como meio de
experimentar a eficiéncia do processo de recrutamento.

5.°) A regulamentacao de férias, licencas, transfe-
rencias, etc.

6.°) O exame das folhas de pagamento, a fim de
assegurar que os salarios e vencimentos estejam sendo pa-
gos a pessoas que exercem os cargos de acordo com a lei
e o0s regulamentos de pessoal em vigor.

7.°) A supervisao e a administracao de um pro-
grama de treinamento no servico para grupos de funcio-
narios. (2)

A execucao de um programa de pessoal, como
o discriminado em linhas gerais, tem por objetivo
prestar o servico puablico com economia e efici-
éncia, o que somente se consegue tornando o ad-
ministrador um técnico, conhecedor da sua espe-
cialidade nos minimos detalhes. Urge, pois, pro-
fissionalizar o servico publico, liberando-o de
quaisquer tendéncias amadoristas que ainda o
impregnam .

Os' caracteristicos que o técnico de adminis-
tracao publica deve possuir sao:

1.°) Fundo comum de conhecimento;

2.°) Certas qua]iffcagées baseadas em carater, " trei-
namento, e competéncia, indispensaveis para que ingresse
nos quadros do funcionalismo;

3.°) Certo nivel de conduta exigido nas relagoes com
outros de sua profissio e nas com o publico, baseado em
cortesia, respeito e moral;

4.9) Interésse construtivo na selecdo, treinamento e
aprendizagem de candidatos ao funcionalismo;

. 5°) Uma tendéncia baseada principalmente no in- -
terésse comum e no dever publico. (3)

Como vimos atras, a administracao de pes-
soal comporta problemas tdo variados, como o
recrutamento, a selecdo, sistema de remuneracao,
plano de classificacao de cargos e funcoes. trei-
namento anterior e posteriormente ao ingresso na
administracao publica; promocgao, etc., etc., que
somente sobre cada um déles haveria matéria
para se escrever muito.

2. TECNICA DE DIRECAO

Dirigir pressupoe, como instrumentos, o co-
mando, a coordenacao e o controle. (4)

; (2) Municipal Personnel Administration — The Ins-
tm{te For Training — in Municipal Administration,
Chicago, Illinois, 1940, pags. 47 e 48.

(3) The rise of a new Profession City Management
— “Rublic Management' — Abril 1932, pags. 120 a 123.

(4) Por se tratar do primeiro ensaio elaborado no

* Brasil sobre o assunto, recomendamos a leitura da exce-

lente monografia Diretrizes de Administragao Local, de
au;oria de J. M. DOs SANTOS ARAUJO CAVALCANTI, um
dos mais abalizados técnicos de Administracdo do Brasil.
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Em cada uma dessas fases € imprescindivel
ao-administrador municipal ‘a assisténcia de seus
subordinados.

As ordens, normas e regulamentos, emana-
coes dos planos em atividade, sdo os mais elemen-
tares instrumentos de comando.

Coordenacdo consiste’ em ajustar permapen-
temente os planos, a organizacao e o comando, de
forma que se mantenha em equilibrio a maquina
administrativa. J

O contréle cifra-se em apresentar relatorios
e fazer inspecoes.

Quando se estuda o problema de dire¢ao nao
se deve encara-lo em térmos burocraticos, mas
partir do pressuposto da necessidade de uma am-
pla visao dos problemas administrativos, de uma
chefia eminentemente democratica & de unidade
de propésito entre seu pessoal.

Vejamos, em linhas gerais, alguns dos ins-
trumentos de direcdo mais eficientes para o admi-
nistrador municipal, ¢, em seguida, o sistema de
relacbes que se estabelece entre o chefe executivo
e seus ,auxiliar‘es imediatos.

a) Comando

O comando 1mplxca a politica governamental
em acao.

Para que o comando seja eflclente preciso
€ que repouse no planejamento do trabalho por
ser executado, isto é, no cuidadoso programa, ela-
borado para o futuro, do trabalho de certa orga-
nizacdo. A formulacdo désse programa depende
de informac6es pormenorizadas a respeito do ser-
vico da reparticdao e de seu custo.

Tanto o orcamento como o programa de tra-

balho constituem instrumentos essencxaxs do pla-

nejamento.

As ordens, normas e regulamentos
referir-se as atividades da propria reparticao, ou
as relacoes existentes entre os departamentos de
administracao especifica e servigos auxiliares.

Algumas cidades americanas codificaram as
ordens administrativas mais em uso. g

b) Coordenacdo

- E’ comum surgirem entre os funcionarios de-
sentendimentos quanto aos limites que abrangem
a autoridade e a responsabilidade. J

Grande ntmero de cidades nos Estados Uni;
dos preparam cartas que delimitam perfeltamente
a esfera da autoridade e da responsabilidade.

Outro método empregado consiste em defi-

nir por escrito os deveres e responsabilidades dos
véarios 6rgdos ‘e de seus agentes, condensando-os
em cartas, em cédigog administrativos, ou em nor-
mas e regulamentos.

Também decretos municipais regulam a res-
ponsabilidade e a autoridade.

podemi.

Os codigos adm1mstrat1vo.~. usados pelas pou-
cas cidades norte-amerlcanas, tém um carater uni-
forme.

Geralmente ha um dispositivo que designa o
chefe executivo como o chefe da administracdo,
atribuindo-lhe a necessaria autoridade para diri-
gir seus subordinados.

Comuns também sao os dispositivos sobre os

departamentos e suas divisdes, bem como as res-
ponsabilidades de que se acham investidos.

As vézes se encontram nos Codigos dispo.;;i-
coes referentes a péssoal, material, orcamento e
financas, as quais ndo precisam ser aprovadas pelo
Conselho Municipal, ficando a critério do “mana-
ger” o modifica-las de tempos em tempos, de
acordo com as necessidades imediatas da adminis-
tracdo. :

4
Autores americanos ha que sao contrarios aos

‘cédigos administrativos, preconizando aos, Conse-

lhos Municipais a tarefa de fixar as responsabili-
dades e processos da reparticao. !

Certos problemas de coordenacao, nao !pre-
vistos pelos codigos ou cartas, sao supridos pela
expedicao de regulamentos e normas por parte do
chefe executivo.

Usa-se, outrossim, em alguns municipios nor-

te-americanos, elaborar um manual de normas e

regulamentos, tendo em vista dois objetivos:

a) Interpretar a carta para os funcionarios
e explicar-lhes as funcoes de outros departa-
mentos;

b) Permiticr ac chefe executivo fornecer
elementos mais detalhados do que a carta ou o
codigo admxmstratwo, os quais servem de guia aos
servidores.

‘A cidade de Saginaw, Michigan, U.S.A.,

conta com um manual desta natureza.

Até industrias privadas existem, nos Estados

Unidos, que possuem manuais que definem e si

tuam a responsabilidade e a autoridade.

O método mais usado, porém, é a expedicao
de normas e regulamentos referentes a um fnico
departamento ou servico.

3 S e ] 1

Esse é o critério que se deve adotar nas mu-
nicipalidades do Brasil dada a grande vantagem
da flexibilidade dos regulamentos.

Nos municipios da Ameérica do Norte quando
o chefe executivo esta convencido de que os re-

gulamentos’ devem ser aprovados pelo Conselho

Municipal, a éle os remete.

Sob o ponto de vista estritamente juridico,

cumpre assinalar que o poder regulamentar é a
faculdade atribuida aos orgéos executivos para
regulamentar as ordenancas ditadas pela Camara
Municipal, bem como ditar as. instrucées e regu-
lamentos necessarios para organizar seus departa-
mentos, impor a disciplina interna da administra-
gao e interpretar as disposicoes que manda cum-
prir.

et
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Como se.vé, o poder regulamentar é indis-
pensavel para tornar possivel o cumprlmento das
normas legislativas.

c) Controle

O' controle constitui a terceira tarefa da dire-
cao executiva, consistente em verificar se as or-
dens foram fiéis e cuidadosamente executadas.
Entre os mais importantes instrumentos de con-
trole se situam o controle orcamentario, o con-
trole dos programas de trabalho.e ordens, as ins-
pecdes, os relatérios, o controle pela organizacao
e periodicos levantamentos das operacoes exe-
cutadas. .

Cada um déstes topicos fornece imensa bi-
bliografia especializada.

d) Da Chefia

No estudo da técnica de direcao, cabe ainda
falar no problema das relacdes estabelecidas en-
tre o chefe da administracao e seus subordinados.

Para que haja perfeito equilibrio entre a acao
de um e de outros, é preciso que éstes- estejam
bem informados das decisdes e .politica seguida
por aquéle.

O chefe da administracao deve ter, para po-
der imprimir plena eficiéncia ao seu departa-
mento, as qualidades de um lider, utilizando téda
a capacidade e potencialidade de seus auxiliares,
infundindo-lhes, ademais, sua lealdade e seu en-
tusiasmo. Se o chefe fér desleal e indiferente ao
exercicio de suas funcoes, éstes vicios repercuti-
' rao no trabalho do servidor, reflexo que é da in-
fluéncia pessoal do chefe.

O que caracteriza o chefe como lider, pois,
conforme vimos, é a sua capacidade de influen-
ciar.

Como, porém, pode o chefe influenciar os su-
bordinados, para que se torne um lider?

~ Responde-npos a essa questdao o Dr. WAGNER
EsTELITA CAMPOS, nossa maior autoridade em
matéria de técnica de chefia e seus problemas:

“Isso lhe exige 3 requisitos basicos:

1.9) posse de qualidades que o destaquem do grupo;

2.9) conhecimento de um minimo de caracteristicos
humanos com os quais tera de lidar (determinantes do
comportamento humano no trabalho); { Y

3.2) dominio e manejo dos processos de influencia-
cdo interpessoal direta”. (5)

3. ADMINISTRAGAO DE MATERIAL

A centralizacao das compras de material des-
tinado ao servico ptblico constitui mais uma parte
da organizacdo cientifica aplicada a moderna ad-
ministracdo municipal.

(5) WAGNER ESTELITA CAMPOS — Chefia e Ad-
ministracao — Pag. 30 — Rio de Janeiro, 1950.

RUSSEL FORBES, na qualidade de chefe do
servico de compras da cidade de Nova York, du-
rante o govérno de La Guardia, teve oportuni-
dade de utilizar os métodos ‘de trabalho que di-
vulgara através de sua obra “Compras Governa-
mentais”’, logrando 6timos resultados. -

Em 1934, ano em que a cidade'de Nova
York aderiu ao sistema, sua Prefeitura conseguiu
uma economia de 5 ‘milhoes de doélares, em com-
pras que totalizavam 30 milhoes.

E, em janeiro de 1935, o Prefeito La Guar-
dia anunciou uma economia de 500 mil dolares,
somente nas compras de 6leo combustivel e im-
pressos.

Somente isso basta para demonstrar a con-
veniencia da adocao do sistema de centralizacac
de compras;,

Atualmente, nos Estados Unidos, 250 cida-
des, 50 condados e 36 Estados, ¢ no Canada 22
provincias e cidades utilizam o sistema centrali-
zador na compra de certa classe de artigos.

No Brasil, os municipios continuam com-
prando através dos departamentos, as mais das
vézes em pequenas quantidades, e por precos de
varejo. Ora, é sabido que os chefes dos varios

servicos municipais sempre estao sobrecarregados °

de trabalho no desempenho de suas funcoes, e
por isso nao devem preocupar-se com pequenos
problemas de compra, o que lhes rouba muito
tempo.

A existéncia de um 6rgao central destinado
as compras de material e equipamento para as
reparticoes publicas oferece vantagens incontesta-
veis, uma vez que, reduzindo o pessoal, o material
e o equipamento, possibilita a aquisicdo em gran-
de escala, melhora o sistema de entregas e pro-
picia maior fiscalizacao.

‘Vejamos em {1inhas gerais como se deve pro-
cessar a compra, e como funciona a organizagao
que dela deve encarregar-se.

Estudada a simplificacado do material, pas-
sa-se ao preparo das especificacoes, determinan-
do-se a seguir o tipc-padrao. Padronizado o ma-
terial a ser adquirido, o mesmo deve ser subme-
tido a apreciacao dos chefes de servicos e forne-
cedores, para receber sugestoes e criticas.

Elaborada a lista, dos materiais padronizados,
devem-se relacionar as firmas capazes de forne-
cé-los. Em seguida, abre-se a concorréncia pl-
blica, com prazo determinado, a todos os pedidos
que sejam superiores a determinada quantidade.

Enquanto a padronizacdo nao é ultimada, os
chefes devem fazer os pedidos, tendo em vista as
necessidades inadiaveis de suas secoes.

O servico de compras deve compor-se de um
conselho de superintendéncia, de um agente de
compras a quem compete simultaneamente o car-
go de superintender os almoxarifados, tendo sob
as suas ordens um assistente chefe cle compras e
um almoxarife-geral .

Ao lado do almoxarife-geral convém locali-
zar o almoxarifado e respectivo escritorio' onde se
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acham a Contabilidade, os servicos de padroniza-
cdo, requisicoes e estatisticas.

Cumpre salientar, porém, que essa organiza-
cdo nao deve ser rigida. E’ comum mesmo va-
riar. Excelentes resultados podem ser obtidos sob

" uma multiplicidade enorme de formas de organi-
zacao, bastando o controle sobre as compras Ser
centralizado e o pessoal do departamento estar
sob a direcio de um agente profissional de com-
pras. Esse agente, tanto nas grandes como peque-
nas municipalidades, deve ser selecionado, tendo
em vista o sistema do mérito.

O objetivo primordial da centralizacao de
compras é obter precos baixos. Podemos afirmar
com seguranca que da adocao de tal sistema re-
sulta uma economia de 10% a 15% no total das
compras anuais, desde que seja aplicado com a
devida eficiéncia, Ademais, a centralizacao pos-
sibilita um. adequado contréle contabil sobre as
despesas referentes a material e equipamentos.

Além do sistema de centralizacdo de com-
pras, os municipios devem possuir armazéns cen-
trais destinados a manter em estoque determina-
das mercadorias que sejam constantemente pro-
curadas, como, por exemplo, artigos de papelaria,
a fim de evitar a falta momentianea dos mesmos.

O decreto que organizou o Departamento
Federal de Compras oferece elementos suficientes
para que se conheca perfeitamente o processo da
simplificacdo, especificacdo, padronizacao, requi-
sicao, etc.

4. BENS MUNICIPAIS

O patrimoénio do Estado (Municipio) se com-
poe de bens de uso privado, constitutivos do do-
minio privado do, Estado, e bens de uso ou destino
publico, constitutivos do dominio ptblico do Es-
tado.

Os bens do dominio privado dos Estados po-
dem ser objeto de atos de comércio.

Os autores divergem sobre o verdadeiro sig-
.nificado dos bens do dominio ptblico. Enquanto
para uns o Estado exerce sobre ésses bens ape-
nas o direito de guarda e vigilancia, para outros
éles constituem uma proprledade de direito pu-
blico. ,

Esté altima corrente, na nossa opiniao, que
considera o povo o destinatario do dominio pu-
blico, é a mais acertada.

Divergéncias também surgem entre os trata-
distas ao explicarem o que sejam bens de uso ou
destino publico.

A

Acreditamos que a explicacao de COLIN &
CAPITANT é a mais convincente. Dizem ésses ci-
vilistas franceses que a “afetacao de ‘uma coisa ao
uso -direto do puablico” a coloca no dominio pu-
blico do Estado.

Apesar de tudo, ao examinar-se a natureza
juridica dos cemitérios, ha autores, COmo - De
RECY, DUCROCQ e BENETTINI, que acham esta-
rem éles submetidos ao regime do direito pnvado,
isto é, podem ser objeto de atos de comércio.

.

\

Todavia, muito maior é o n(imero dos auto-
res, entre os quais cumpre salientar HAURIOU, RI-
GAUD, WALINE, ARBUS e PROUDHON, que conside-
ram os cemitérios bens do dominio ptblico e, como
tais, inalienaveis, imprescritiveis e impenhoréveis.

Efetivamente, a doutrina, de modo geral,
considera as reparticdes publicas, quartéis, ruas,
pracas, hospitais, escolas, logradouros publicos,
mercados e cemitérios, como bens de uso ou des-
tino publico.

Lamentavelmente, porém, na pratica, é co-
mum se constatar o mumcnpxo fazer concessoes a
emprésas particulares nao s6 para explorar merca-
dos, como também para explorar os terrenos dos
cemitérios.

5. 0OS CEMITERIOS NO BRASIL

Competia® as municipalidades, no Império,
editar regras relativas aos cemitérios, mas “con-
ferindo a ésse fim com'a principal autoridade

eciesiastica do lugar” (Lei de 1 de outubro de

1828, art 62, § 2.°).

O Decreto Legislativo de 5 de setembro de
1850, tratando de cemitérios e enterramentos, res-
salvou ‘os dxrextos do Ordinario na parte reli-
giosa.’ 4

Somente com o Decreto n.° 119-A, de 7 de
janeiro de 1890, é que se verificou a secularizacao
dos cemitérios. _

E o Decreto n° 789, de 27 de setembro de
1890, determinou:

“Art. 1.° Compete as Municipalidades a policia,
direcdo e administracao dos cemitérios, sem intervencao
ou dependéncia de qualquer ordem religiosa. No exerci-
cio desta atribuicao ndo poderao as municipalidades esta-

belecer distincao em favor ou -detrimento de nenhuma
igreja, seita ou confissao religiosa.

Art. 2.° A disposicdo da primeira parte do artigo
antecedente nao compreende o0s cemitérios ora pertencen-
tes a particulares, a irmandades, confrarias, ordens e con-
gregacoes religiosas e a hospitais, os quais ficam, entre-
tanto, sujeitos a inspecdo e policia municipal.

Art. 3. E’ proibido o estabelecimento de cemitd-
rios particulares.

.
Art. 4.° Em todos os municipios serdo criados ce--

mitérios civis, de acérdo com os regulamentos que forem
expedidos pelos poderes competentes.

Paragrafo tnico. Enquanto nao se fundarem tais
cemitérios, nos Municipios em que éstes estabelecimentos
estiverem a cargo de associacoes, de corporacdes religio-
sas ou dos ministros de qualquer culto, as Municipalida-
des fardo manter a serviddo publica néles existente, pro-
videnciando para que os enterramentos nao sejam emba-
racados por motivo de religido.

A Constituicdo de 1891, no seu art. 72, § 5.9,
pxecextuava° “Os cemitérios terdao carater secular
e serao administrados pela autoridade municipal

ficando livre a todos os cultos religiosos a pratica |

dos respectivos ritos em relacao aos seus crentes,
desde que nao ofendam a moral puablica e as
leis.”

Como se vé, a Constituicao de 1891 nio man-
teve, como dispunha o decreto acima citado, a
ressalva relativa aos cemitérios particulares en-
tao existentes.
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A Constituicdo de 1934 tornou a admitir ce-
mitérios particulares, mas a de 1937 voltou a ex-
clui-los (art. 122, 5.°).

» Todavia, ‘a atual Constituicao (art. 141,
§ 10), retornou ao pensamento da de 1934 quanto
aos cemitérios particulares das associacoes reh-
giosas . A

Durante a elaboracao do Plano Diretor, a
localizacao de novos cemitérios deve ser levada
em conta. Os antlgos mesmo em desuso, devem
ser convenientemente ‘conservados.

" 6. ADMINISTRAGAO DA PROPRIEDADE
MUNICIPAL :

As municipalidades contam com proprieda-
des que representam servicos publicos diretos, tais
como parques, ruas, logradouros publicos, etc.,
cuja administragdo compete a reparticoes que nao

podem delegar seus servicos a outros departamen-

tos. Constituem servicos intransferiveis.

Outras propriedades, porém, como edificios
publicos, caminhoes, etc., sao administradas por
certas reparticoes que podem ficar sujeitas a al-
gum controle centralizado. Este contréle se faz
sentir na aquisicdo e uso da propriedade e equi-
pamentos, permitindo ao admlmstrador aquilatar

os recursos fisicos e aplica-los econémica e efici~

entemente na consecucao de seu programa.

Os bens patrimoniais de alguns ‘municipios

alcancam milhares de cruzeiros, comportando edi-

ficios, garagens, armazéns, estacoes de bombexros
parques, etc. .
Entretanto, nao é de admlrar nao usarem

meétodos racionais na administracao désse patri-
monio, ja que até mesmo nos Estados Unidos,

onde a administracdo local atingiu elevado desen-

volvimento, a maioria das cidades nao conta com
uma agencia central que trate da compra, uso e
conservacao do patrimonio municipal. Disso re-
sulta ndo saberem o patriménio que possuem e se
a administracao do mesmo estd sendo conduzida
com economia. Em virtude disso, é comum fa-
zerem-se reparacOes, ora extemporanea, ora ine-

_ ficientemente.
Para se conseguir economia no uso da pro-

prledade mun1c1pa1 e exercer controle sobre a
mesma, é preciso que se faca um inventario com-

pleto. Somente assim se podera estabelecer um .

programa de’ aquisicdo, manutencéo e uso da pro-
priedade do municipio, tendo em vista as suas
necessidades presentes e futuras, o que pressu-
poe uma agéncia de planejamento da cidade, en-
carregada da elaboracao de um plano de melho-
ramentos locais, no qual estejam’ incluidos edifi-
cios publicos, escolas, parques e ruas.

Dai a necessidade de uma agéncia central,
~ com pessoal selecionado, incumbido de adminis-
trar os bens patrimoniais do municipio, isto é, con-
servacao ‘e reparacao de edificios publicos, terre-
nos, etc. E outra agéncia, também centralizada,
para admmxstragao e reparacdo de veiculos a mo-
tor e equlpamentos. \

A primeira‘das agéncias, geralmente, nos Es-
tados Unidos, faz parte ou do Servico { Enge-
nharia ou da Divisdao de Obras, e se localiza na
Divisao de Conservacao da Propriedade, e Divi-
sao de Inspecdo de Edificios.

A segunda das agéncais, naquele pais, tam-
bém se situa na Divisdo de Obras, ou na Divisdo
de Engenharia, com o nome de Divisao de Equi-
pamento a Motor, competindo-lhe a inspecdo e
reparacao de carros e o servico de contréle de
sua utilizacao e respectivos gastos.

A Contabilidade , Patrimonial registra todas
as despesas feitas para a aquisicdo e manutencao
dos demais elementos da administracao.

7. ESTATISTICA ‘

Se encararmos a estatistica como mera tabela
de numeros, ela nao terd tanta importancia nos
varios setores da administragdo putblica. Entre-
tanto, se estudarmos a estatistica como instru-
mento de informacoes destinadas ao planejamento
administrativo, ela assumira um papel significa-
tivo na organizacdo administrativa tanto das em-
présas privadas comondo Estado,

Para se chegar a elaboracdo de um plano, a
pesquisa constitui a primeira etapa a percorrer.
Ora. é impossivel proceder-se a pesquisas de qual-
quer natureza no campo da administracdo, sem
se recorrer a estatistica como  instrumento. Na
verdade, tanto TAYLOR como FAYOL somente che-
garam a formular leis no campo da ciéncia da ad-
ministracao, depois que submeteram a tratamento
estatistico os dados que tdo arduamente coleta-
ram, isto &, depois que os reduzxram a expressoes
numeéricas.

Tudo isso vem demonstrar a importéncia da
estatistica, como método de |pesquisas indispen-
savel ao planejamento, sobre o qual assentam 'to-
dos os demais elementos da administragao.

Por isso é que nao sé o planejamento, como
também a organizacdo, a lideranca, a coordena-
cdo, o controle, a administracao de pessoal e o
orcamento imprescindem da estatxstlca como ins-
trumento de suas atividades.

Para maiores esclarecimentos s6bre a estatis-
tica como instrumento de administracdo e goveér-
no, recomendamos ‘a leitura do capitulo final do
livco “Problemas de chefia e administracao”, .de
WAGNER ESTELITA CAMPOS, onde o assunto € am-
plamente estudado.

8. SERVICOS JURIDICOS

O servico juridico das Prefeituras € prestado
através de seu Departamento Legal.

Muitas vézes, importantes questoes juridicas
sao levantadas nas Prefeituras. Dai a necessidade

‘de as mesmas se representarem perante a Justica

por seus advogados e procuradores e de ouvirem
as opinioes déstes, antes de guaisquer decisoes .

Também no caso de certos projetos de lei e
de regulamentos os procuradores municipais sa0
ouvidos.
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O Departamento Legal das Prefeituras é uma
agéncia essencialmente auxiliar e, nas grandes me-
tropoles. via de regra, exercem as segujntes fun-
coes:

1.2). Preparo de leis e regulamentos para aprovacao
das Camaras Municipais;

2.2) Aconselhar o Prefeito e o piliblico em matéria
legal; -

3.2) Preparar e aprovar os contratos para concessao
de servicos piiblicos e obras pablicas; \

\
4.2) Verificar e preparar os papéis de compra e
venda das propriedades municipais;

5.2) Preparo legal da emissdo de titulos da divida
pablica municipal;

6.%) Representar a municipalidade em Juizo e fazer
acordos para evitar litigios;

7.“). Assistir as sessdes das Assembléias Legislativas
E}stac_luaxs quando se tratar de assuntos referentes a muni-
cipalidade .

A  Associacao Brasileira de Cimento Por-
tland, em trabalho que publicou s6bre adminis-
tracao municipal, agrupou as atividades do De-
partar'nento Legal de uma Prefeitura da seguinte
.maneira: '

a) Assisténcia Juridica aos Legisladores;
b) Assisténcia Legal aos Departamentos;
c)' Representacdao em Juizo.
Na_organizagéo do departamento legal de-
ve-se examinar cuidadosamente o problema da

centralizacdo e descentralizacao dos servicos juri-

dicos, a selecdo e administracao do pessoal, e o
exercicio de sua direcao.

9. DIVULGAGAO DAS'ATIVIDADES
MUNICIPAIS

E’ da esséncia dos regimes democréticos dar

. conhecimento aos municipes das atividades do go-

vérno municipal. Para, isso torna-se necessario
apresentar aos habitantes das comunas um quadro
geral dos servicos que a administracio vem exe-
cutando e pretende executar, O govérno munici
pal usa de diversos meios para informar o ptblico
sébre a sua acdo. Entre os principais veiculos de
divulgacdo das atividades comunais figuram as
conferéncias, exposicoes, exibicao de filmes, pro-
gramas radiofénicos e apresentacao de relatoérios.
- Como a propaganda impressa é a que mais
resultados oferece, pode-se dizer que os relatérios
constituem a parte mais impprtante na divulga-
cao das atividades locais.
. Dentre os relatérios ocupam lugar de relévo
os relatérios anuais das municipalidades. .=
Para que éstes relatérios+ocupem o lugar que
realmente merecem no plano de publicidade das
atividades do municipio, devem éles ser organiza-
dos em térmos de servicos e funcGes municipais
e nao, tendo em vista o servico e as funcoes de
cada departamento separado, porque o publico se
interessa mais pelo programa dos servicos do go-
vérno municipal do que pelo trabalho das unida-
des de organizacao. Dai a necessidade de os rela-

torios incluirem toépicos sobre educacao, biblio-
teca, e servicos correlatos, mesmo que sejam ad-
ministrados por agéncias independentes do orga-
nismo municipal.

Devem os relatorios anuais das municipali-
dades conter as seguintes partes:

Introducao.
"Legislacao e administracao-geral.

W N =

Servicos municipais.
Servicos auxiliares.
Finan¢as municipais.

ot B

' Planejamento dos servicos municipais. (5)

As financas e o plenejamento dos servicos
municipais poderiam ser incluidos no item 4 —
Servicos auxiliares — mas para fins de relatério
devermn ter um tratamento todo especial e, por
isso, sao classificados separadamente.

Além dos relatérios anuais, é comum a apre-
sentacao de relatorios de cada departamento, ser-
vindo de complemento aqueles. Também as vé-
zes relatérios especiais sao redigidos. como no caso
da comemoracao do centenario de um municipio,
no caso da necessidade de promover determinada
campanha, etc. Quando assim acontece, convém
serem publicados folhetos de propaganda.

10. AVALIACAO DA EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA

Mesmo no caso de o administrador munici-
pal aplicar a sua reparticdo o0s mais modernos
principios de organizacdo racional, mais cedo ou
mais tarde, sente a necessidade de avaliar a efi-
ciéncia' da maquina que superintende.

Para isso é preciso que éle tenha uma nocao
clara dos objetivos de cada uma de suas segoes,
meca-lhes a execucdo dos servicos e resultados,
bem como estude a estatistica obtida por ésse tra-
balho. e

Além da avaliacao dos métodos administra-
tivos, cabe ao administrador municipal, cada ano,
submeter as estimativas’ das necessidades finan-_
ceiras de sua reparticdo para o ano vindouro.

Por fim a adminsitracdo local deve ser res-
ponsavel perante as Camaras Municipais e os

~Municipios. -

Conforme vimos, compete ao administrador
local examinar os objetivos que Ihe cabe atingir
e os resultados reais posteriormente conseguidos,
para aquilatar o trabalho executado por seu de-
partamento. :

A determinacao dos objetivos que a sua re-
particao deve atingir € um problema eminente-
mente politico, cabendo ao administrador diligen-
ciar seus esforcos no sentido de que éles sejam
expressao fidedigna da Camara Municipal ‘e da

_vontade ' dos Municipes. Na verdade, é preciso

‘que tanto o corpo legislativo da cidade, como o

(6) The Technique of Municipal Administration —
The Institute for Training — in “Municipal Administra-
tion” — Chicago, Illinois, 1940. /

Tacios: o
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publico participem na formulacao da politica a
ser seguida pela administracdo municipal. Aqué-
les objetivos sdo melhor enumerados do que pro-
priamente sujeitos a medidas. Sao problemas va-
zados nas leis elaboradas pelos vereadores.

Mais do que tudo interessa saber os resulta-
dos, os quais podem ser medidos de duas formas:

135 e

térmos de cumprimento de, servi-
cos a prestar; y

. 20°) em térmos de gradacao do alcance dos
resultados visados.

Tomemos como .exemplo o servico de lim-
peza publica. O objetivo déste servico é manter
limpas as ruas da cidade. Este problema da ci-
dade é medido tendo-se em vista a extensao das
ruas a serem limpas e a sujeira por elas acumu-
lada. O trabalho exercido para a prestacao de
tal servico é medido em térmos de homem-hora
e a movimentacdo do equipamento é medido na
extensdo de ruas percorridas. O custo é medido
tendo em vista as despesas feitas com limpeza pu-
blica. A medida da execucao nos é proporcionada
pela extensdo de ruas a serem limpas, Por fim,
os resultados sao medidos pelas condicoes de lim-
peza mantidas pelas ruas! A medida do grau de
. alcance dos resultados sera a percentagem de ruas
mantidas dentro de um determinado “estandard”

de limpeza.

~ Em daltima analise, o. problema das avalia-
¢oes administrativas, se resolve pela medi¢ao da
eficiéncia administrativa. Mas em que consiste
esta eficiéncia? z

A eficiéncia  da administracao é medida pelo
grau de cumprimento realmente obtido na exe-

'

cucao dos servicos, tendo em vista os recursos
uteis levados ao efeito maximo.

A primeira tarefa a ser executada na medi-
cao da eficiéncia consiste em eliminar todos os
fatores estranhos ao controle administrativo (fa-
tores naturais, etc,) e uma vez feito isto nao é
dificil chegar a uma medida da eficiéncia relacio-
nando_os resultados com o custo da operacao.

Todo o processo de luta contra os incéndios,
por exemplo, pode ser reduzido a térmos de des-
pesa. E a eficiencia se mede combinando de tal
forma as despesas, que se consiga o maximo de
reducao em prejuizos provenientes de incéndio.

\

O conceito de eficiéncia pode, pois, ser feito

na base de uma organizacao flexivel destinada a
aquilatar os servigos municipais.

A eficiéncia constitui um instrumento pode-
rosa para analisar as relacoes entre as Camaras
Municipais, que legislam sbébre os servicos, e o
administrador municipal. Além disso, é admira-
veélmente adaptavel ao tratamento quantitativo e
a tecnicas objetivas.

Em térmos genéricos, podemos dizer que a
eficiencia consiste na aplicacao de métodos cien-
tifices as atividades governamentais (Unido, Es-

- tados e Municipios) .

A técnica de avaliacao da eficiéncia se aplica
ao planejamento, orcamento e planos de trabalho;
na determinacao da eficiéncia de pessoal; na dis-
tribuicao de pessoal e equipamentos; na medicao
da eficiéncia do equipamento; na determinacao
da relativa eficiéncia de processos e métodos al-
ternados.



