VIDA ADMINISTRATIVA

ORGANIZACAO E COORDENACAO

Relatorios

Relatorio, do ponto de vista da adminis-
tracao publica, é um documento oficial no
qual uma autoridade expoe a atividade de uma
reparticao ou presta conta de seus atos a uma
outra autoridade, de nivel superior. Este é o con-
ceito simples, fundamental, de relatério.

Ha muitas espécies de relatério. O Presidente
da Republica, por exemplo, apresentava anualmen-
te, por ocasido da abertura da sessao da camara
dos representantes, um relatério sumario sobre os
fatos mais importantes da politica governamental,
ocorridos durante o periodo que transcorrera desde
a apresentacao do relatério anterior. Os funcio-
narios designados para certas missoes de carater
temporario (inquéritos, viagens de inspecdo, etc. )
também apresentam relatérios. Nos 6rgaos incum-
bidos de atividades de pesquisa, eventualmente,
sdao preparados relatérios especiais a respeito de
novas descobertas ou estudos que exigem um des-
taque particular entre as fun¢des normais das re-
particoes. Ha também os relatérios das autorida-
des policiais, que integram o processo de identifi-
cacao das violacoes da lei e da punicao dos respon-
saveis.

Nenhum désses tipos é considerado neste mo-
mento. Interessa-nos apenas, agora, o relatorio dos
chefes de reparticoes ou servigos publicos, a res-
peito das atividades desenvolvidas pelos orgaos
que dirigem, durante um certo periodo de tempo,
as autoridades que lhes estdo imediatamente acima
na escala hierarquica.

As caracteristicas principais désse tipo de rela-
tério sao, ou pelo menos deveriam ser, as seguintes:

Periodicidade, — Os relatérios administrativos
(chamémo-los assim para distingui-los dos demais,
embora os outros nao deixem de ser também, em
certo sentido, administrativos), os relatérios nor-
mais dos responsaveis pela direcao de determina-
dos setores da administracao piblica néo sdo even-
tuais, ou esporadicos, mas devem ser elaborados e
enviados a autoridade superior em prazos certos,
geralmente de um ano. O chefe de servico nao
pode escolher o momento em que deve apresen-

tar o relatério: o prazo de sua apresentacao esta
geralmente prefixado, em lei, regulamento ou sim-
plesmente pelo costume.

Obrigatoriedade — O dever de prestar contas
ao superior faz parte das obrigacoes normais de
todos os agentes do poder publico. Ja se tem sa-
lientado que o funcionamento da maquina gover-
namental repousa no principio de que todos os
funcionarios sdo meros depositarios da autoridade
“pablica”, isto é, exercem determinados poderes
que lhes sao delegados pelo povo, ou diretamente
(no caso dos funcionarios eletivos, comuns nas ad-
ministracoes estaduais e municipais americanas),
ou indiretamente, quando éste poder lhes é trans-
mitido pela nomeag¢ao ou por uma ordem de au-
toridade superior. Ora, o exercicio de uma certa
soma de autoridade delegada implica, necessaria-
mente, o conhecimento, por parte da autoridade
ou do poder delegante, do uso que se faz dessa de-
legacao de responsabilidade. Depois, como é sabi-
do, a autoridade deve sempre ser acompanhada de
responsabilidade, que é a capacidade de responder
pelos seus atos em relacdo a outrem, seja éste um
simples individuo, um grupo de pessoas ou uma
coletividade nacional. Dai nasce a obrigatoriedade
dessa prestacao de contas periddica as autoridades
superiores (ou ao proprio povo, no caso dos chefes
dos governos democraticos) .

Regularidade — Os relatorios administrati\;os
sao regulares, isto é, a sua apresentacao nao pode
sofrer solucao de continuidade. Se, v. g, um dire-
tor de reparticao € obrigado, em Regulamento, a
apresentar o relatério em determinados prazos

_(anualmente), ndo pode deixar de fazé-lo um sé

ano, porque isso iria quebrar o préprio ritmo da
acao administrativa.

Além dessas caracteristicas-fundamentais, os re-
latérios administrativos devem ter certas qualida-
des, que enumeramos apenas a titulo exemplifica-
tivo: simplicidade, verdade, objetividade, sugesti-
bilidade.
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Para que um relatério seja verdadeiro, deve re
gistar, judiciosamente, s6 os fatos de que o ad-
ministrador tenha conhecimento direto, ou através
de fontes seguras. Devem ser evitadas divagacoes
e apreciacoes sobre fatos desconhecidos ou pouco
conhecidos. Em certos casos até, os relatérios po-
dem ser documentados, isto é, acompanhados de
graficos, tabelas, etc. Quando isso acontece, o ad-
ministrador deve escolher o tipo mais simples,
mais facil, de apresentacao désses dados, e inter-
pretéa-los no texto do relatério.

O relatorio deve ser simples, isto €, apresentar
somente os fatos importantes, deixando de parte os
detalhes ou ocorréncias de pouca monta, que afe-
tam a vida interna da reparticao mas cujo conhe-
cimento nao interessa a autoridade superior. Quan-
to mais se sobe na escala hierarquica, mais simples
e mais gerais devem ser os relatérios.

Os relatorios do Presidente da Republica ao
Congresso se resumem, muitas vezes, a um sim-
ples discurso de algumas paginas, sem esquecer, to-
davia, os problemas de interésse fundamental. Os
relatérios dos Ministros de Estado e dos Dire-
tores de Departamentos mais importantes devem
ser amplos, gerais e, quando for necessario, dar in-
formacoes mais completas sébre certos aspectos
da atividade governamental, devem fazer referén-
cia aos relatérios dos chefes de reparticdo ou ser-
vigos seus subordinados.

O relatério deve ser objetivo e sugestivo, ao
mesmo tempo. Como conciliar essas duas quali-
dades, aparentemente opostas? O relatério deve
apresentar fatos, indicar realizacOes, mencionar
circunstancias existentes, isto é, deve ser objetivo.
Mas, ao mesmo tempo, deve expor a “doutrina” da
organizacao do servico, isto é, explicar os seus ob-
jetivos fundamentais olhados dentro do quadro
geral da administracao publica (no caso de um
Ministério), ou do Ministério, ou do Departamen-
to, dentro do qual a reparticao se acha integrada.
E partindo désse exame, “teérico”, por assim dizer,
da agéncia administrativa a que se refere, o rela-
tério deve fazer sugestOes sobre a maneira pela
qual devem ser considerados os problemas especi-
ficos da reparticao pelas autoridades superiores.
Mas isso deve ser feito com cautela, separando-se
claramente a exposicao do que existe, das conside-
racoes s6bre o que deve existir, isto é, a exposicao
dos fatos, da apresentacao das sugestoes.

O relatério deve, por isso, ser bastante claro, re-
digido em linguagem corrente, sem preciosismos,

.

mas também sem descer ao estilo chao e vulgar
da linguagem popular.

No seu excelente capitulo sébre os “instrumen-
tos da administracao publica”, Willoughby dedica
véarias consideracoes aos relatorios administrativos
(1) . Entre outras recomendacoes feitas a respei-
to do contetido do relatdrio, destacamos algumas
aplicaveis ao caso brasileiro.

Acha Willoughby que o relatério deve expor a
estrutura da reparticdo e dar outras informacoes
que permitam conhecer como esta o servico orga-
nizado para o desempenho de suas funcoes. Deve
conter ainda estatisticas mostrando a natureza e
a quantidade de trabalho realizado durante o ano,
naturalmente quando é possivel reduzi-lo a térmos
numéricos; referéncias ou, até mesmo, a propria
reproducao de toda a legislacao expedida durante
0 ano e que se relacione com as atividades da re-
particao; e, finalmente, sugestoes a respeito da ma-
neira como o chefe julga necessario encarar a or-
ganizacao, o funcionamento e as rotinas de traba-
lho das reparticGes.

E’ também necessario que todo relatério conte-
nha o “plano de trabalho” do administrador para
0 ano proximo. A elaboracao déste plano é uma
excelente oportunidade para que o administrador
faca um balanco geral dos recursos de que dispoe,
promovendo o ajustamento imprescindivel entre os
objetivos imediatos da acao administrativa e ésses
recursos. A feitura do programa de trabalho cons-
titue uma verdadeira “disciplina” da previsao do
administrador. Se de todos os relatérios constas-
sem obrigatoriamente “planos de trabalho”, a ad-
ministracdo publica disporia de uma consideravel
massa de informacoes susceptiveis de permitir um
controle periédico satisfatério da acao dos funcio-
narios.

O trabalho de preparacao do relatério deve me-
recer dos chefes de reparticoes e servicos o maior
cuidado, afim de que nao seja retardada a sua
apresentacdo e para que os elementos utilizados
sejam reilinidos na época oportuna, isto é com a
antecedéncia necessaria. ;

Os relatérios a que nos referimos teem princi-
palmente por objetivo, como dissemos, prestar con-
tas a outra autoridade de como foram cumpridas
as -suas ordens ou observadas as suas recomenda-
coes, para que no futuro sejam orientadas essas
ordens pelos resultados praticos de sua execucao.

Os relatérios sdo também excelentes instrumen-
tos de contréle externo do publico sébre a adminis-

(1) Principles of Public Administration, pags. 202-206.




