VIDA ADMINISTRATIVA

ORGANIZACAO E COORDENACAQ

Programas anuais de trabailho

Cada ano que se inicia, comeca um periodo de
trabalho bem definido para as reparticoes publi-
cas. A publicagao do or¢camento em épocas regu-
lares concorre para dar as atividades governa-

mentais essa caracteristica de anualidade de pro- .

grama cujo aproveitamento adequado podera ofe-
recer excelentes resultados.,

Esse é um dos motivos que tornam imprescin-
divel, para todos os 6rgaos da administracao pa-
blica, a preparagao de programas anuais de traba-
lho, que, na opiniao de Fayol, sao o instrumento
mais eficaz e o sinal externo da previsao do ad-
ministrador.

Como deve ser preparado ésse programg e qual
o seu contetdo ?

Em primeiro lugar, deve-se considerar a finali-
dade da reparticao, que, como todos sabem, esta
definida nas leis e nos regimentos.

Ao elaborar o plano de trabalho, a primeira coi-
sa que o administrador tem de determinar é a
parcela do objetivo da reparticao que deve ser
realizada.

Tomemos, por exemplo, uma| Divisao de Cadas-
tro. A finalidade da Divisao, por hipotese, é orga-
nizar o cadastro dos bens imoéveis de um Minis-
tério. Suponhamos também que nada existe feito
neste setor. Estd claro que a Divisdo nao pode
realizar em um ano todas as finalidades que lhe
foram atribuidas na lei ou no regimento. Por isso,
o programa anual dessa Divisdo devera prever a
realizacdo de uma ou de algumas etapas do tra-
balho global, como, por exemplo, a coleta de da-
dos relativos aos iméveis do Ministério localizados
no Distrito Federal e no Estado de Sao Paulo. A
determinacao désse setor do trabalho é, portanto,
a primeira indicacdo que deve constar do progra-
ma anual de atividades da Divisao. )

Depois de fixado o objetivo parcial daquele ano,
o administrador analisa o trabalho que se deli-
mitou e o decompde em unidades menores, cuja
execucao devera ser atribuida as Seccoes, Turmas
e Servidores da Divisao.

Podemos supor que, para a organizacao do ca-
dastro dos bens localizados no Rio e em Sao Pau-
lo, devera a Divisao: a) obter de outros servicos
a relacdo dos imoveis existentes; b) coligir, a res-
peito de cada um déles, informacoes relativas a
sua construcao, aquisicao, reformas, etc.; c¢) pro-
ceder a avaliacao dos elementos a respeito dos
quais nao foi possivel encontrar dados numéricos
exatos; d) confrontar essas estimativas com os
valores reais dos iméveis na ocasidao da elabora-
cao do cadastroj e) ....; f) ....; etc., etc.

Uma vez dividido em objetivos parciais o ob-
jetivo geral da Divisao naquele ano, essas tarefas
sao distribuidas as Secgdes, dentro destas as Tur-
mas, e, finalmente, aos servidores de que estas se
compoem .

Parece desnecessario salientar que essa distri-
buicao de atividade tem de levar em conta os re-
cursos, materiais e humanos, de que dispoe cada
6rgao ou sub-6rgao da reparticdo ao qual sao dis-
tribuidas as tarefas constantes do programa de
acao. ' 3

Uma das qualidades indispensaveis num pro-
grama de trabalho é, exatamente, que as tarefas
sejam incumbidas aos executantes rigorosamente
de acérdo com os recursos disponiveis, de forma
a que certos recursos nao fiquem inutilizados, ou
que se pretenda realizar coisas acima da capaci-
dade de producao dos elementos de que se dispoe.

E por falar em requisitos do plano de acao, nao
devemos esquecer as qualidades estabelecidas por
Fayol em sua obra classica, para que um progra-
ma possa ser considerado. satisfatorio : unidade,
continuidade, flexibilidade e precisao.

Unidade de programa, para que sejam evitadas
a confusao e a desordem decorrentes de dualida-
de de diretrizes. A orientacdo tem de ser uma so,
cabendo ao Diretor fazer a ‘unificacdo final de
todos os programas parciais, afim de que éles
constituam, de fato, “no seu conjunto, um sé pro-
grama”.
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Continuidade, para que a admijnistracdo nao
sofra interrupcao no desenvolvimento de suas ati-
vidades e de forma a que a um programa, siga-se
outro programa, guardando todos, entre si, a coe-
réncia indispensavel ao sucesso da organizacao.

E’ também necessario que o programa seja elas-
tico, flexivel, para que se torne possivel, durante
a sua execucao, introduzir as modificagoes que
forem impostas pelos acontecimentos nao previs-
tos ou pela variacao das circunstancias que condi-
cionam o trabalho do administrador.

Fayol também ressalta a importancia da preci-
sdo na preparacao do programa. Precisao, acres-
centa, que deve “ser compativel com o elemento
incerto ou ignorado” da agao administrativa, ele-
mento €sse que, evidentemente, nao pode deixar
de ser considerado na elaboracao do plano.

Quanto ao processo, propriamente dito, de ela-
borar o programa, podem ser adotados dois mé-
todos diferentes, segundo as circunstancias de cada
caso.

Primeiro — O Diretor fixa as linhas gerais da
acdo do 6rgao naquele ano e deixa aos chefes e
subordinados a preparacdo do programa parti-
cular de cada unidade:,

Segundo — Os chefes preparam os seus pro-
gramas particulares e os apresentam ao Diretor,
que se incumbe da coordenacao final, fundindo-os
num programa unico e aprovando-o, afinal, o que
equivale a dizer, autorizandg o inicio de sua
execucao. ’

O primeiro processo deve ser usado quando os
chefes e subordinados nao conhecem os recursos
de que dispoem ou quando as finalidades a atin-
gir sao vagas e precisam ser definidas objetiva-
mente pelo Diretor. Neste caso, a acao do diri-
gente supremo se exerce sobretudo no inicio da
elaboracao do plano de trabalho.

O segundo método é usado quando os chefes de
primeira linha conhecem os Tecursos de que po-
dem lancar mao e quando os objetivos gerais da
reparticao e parciais de cada setor estao definidos
na lei, no regulamento ou nas instrucoes de ser-
vico. Esta é a hipétese mais freqiiente na admi-
nistracao federal brasileira, onde as finalidades de
cada setor sdao bem conhecidas e onde os recursos
sao também préviamente estabelecidos através
das tabelas eziyplicativas anexas.

Em nosso caso, portanto, cabe ao Diretor reu-
nir, cada fim de ano, os chefes das unidades que
integram a reparticdo pela qual é responsavel e
lembrar-lhes que devem elaborar os seus progra-
mas de trabaiho. Cada chefe entao prepara o seu
plano, entrega-o dentro do prazo estabelecido ao
Diretor e entdo éste reine os planos parciais no
programa geral da reparticao.

Sempre que possivel, os programas devem ser
expressos em unidades de trabalho, isto é, em
térmos que tornem possivel a sua comparagao com
outros programas, de setores analogos, ou de anos
anteriores, e permitam um contréle mais eficaz
da realizacao do plano, pela verificacao que se pode
fazer entre o namero de unidades que se progra-
mou e o namero que reaﬁnente se conseguiu obter.

Dada a natureza do trabalho da administracao
publica, a programacao em térmos de unidades; de
trabalho somente é possivel em setores muito es-
pecializados. Num 6rgao de estudos, como a Di-
visdo de Organizacao e Coordenacgao, por exemplo,
o plano de atividades dificilmente podera ser ex-
presso em térmos de unidades de trabalho. Isso,
entretanto, nao impede que se possa apresentar
um programa objetivo, claro e bem definido.

No artigo a seguir, apresentaremos um exem-
plo de programa de trabalho désse tipo.




