VIDA ADMINISTRATIVA

ORGANIZACAO E COORDENACAO

Manuais de servico

-

A organizacao e o funcionamento das reparti-
¢oes publicas sao estabelecidos em leis, regula-
mentes e instrucoes de servico. As leis determi-
nam a natureza, a posicao hierarquica e a finali-
dade da Teparticao, os o6rgaos principais que a
constituem e a forma de sua direcao. Os regula-
mentos fixam a competéncia de cada um dos ele-
mentos que integram as reparticoes, discriminam
as atribuigoes de cada um, prescrevem os deve-
res peculiares aos ocupantes dos cargos de direcao
e, de modo genérico, os deveres do pessoal lotado

na reparticao.

Antigamente, os Regimentos (como sao chama-
dos no Brasil os Regulamentos de “organizagio”)
continham também um capitulo sébre as “normas
e métodos de trabalho”, que deveriam ser obriga-
toriamente seguidos na execucdo das tarefas quo-
tidianas de cada reparticdo. Desde algum tempo,
entretanto, os projetos de regimentos elaborados

na Divisdo de Organizacéo omitem é&ste capitulo.

Essa medida é justificada pela politica de dar-se

maior liberdade de acdo aos diretores de reparti-
coes. Aprovados os regulamentos, que dispdem
apenas em térmos amplos, os diretores disciplinam
o funcionamento dos érgdos por éles dirigidos atra-
vés das instrucées de servigo.

No fim de certo tempo, o conjunto das normas
que regulam a atividade das repartices torna-se
heterogérieo e as vezes contraditério e confuso,

por varios motivos principais :

1.°) a diversidade de natureza dos atos regu-
lamentares : decretos-leis (criando a reparticao),
regimento (regulamentando a estrutura), instru-
¢oes de servico (fixando as normas de funciona-
mento), etc.;

]

2.°) a distancia, no tempo, que as vezes separa
um ato do anterior, dando lugar a revogacgoes ex-
plicitas ou implicitas, contradicoes de dispositivos
entre os varios instrumentos legais, etc.;

3.°) as diferencas de origem das normas edi-

tadas (ora o Presidente da Repiblica, ora o Mi-

nistro, ora o D.A.S.P., ora os Diretores Gerais,

etc.) gerando davidas e discussoes acérca da hie-
rarquia e da forca impositiva dos atos de regula-
mentacao ;

4°) a falta de clareza e homogeneidade nos
instrumentos regulamentares ; alguns sao vagos e
muito gerais, quando deveriam ser precisos e mi-
nuciosos; outros sdo detalhados e dogmaticos,
quando deveriam dispor genericamente sébrg os

assuntos e admitir comportamentos “escolhas” de

parte dos funcionérios.

Todas essas circunstancias influem de tal modo
que\OS funcionarios, apés algum tempo, sao obri-
gados a consultar numerosas leis, decretos, porta-
rias e instrucdes de servico, para saber como agir
no desempenho das tarefas que lhes s@o atribui-
das. E acontece as vezes que nenhum désses ins-
trumentos é capaz de esclarecé-lo: apela entao
para a experiéncia dos servidores mais antigos,
para os habitos da casa, para as rotinas (nem sem-
pre razoaveis) estabelecidas pelo trabalho quoti-
diano de seus colegas.

Parece evidente que a situacao descrita nao pode
ser considerada favoravel a eficiéncia da atividade
das reparticoes publicas. Surge entdo a pergunta :
como afastar as inconveniéncids de tal estado de
coisas 2’

A resposta é simples : um “Manual de Servico”.
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88 REVISTA DO SERVICO PUBLICO

Mas, que é um “Manual de Servico”? E’ um
instrimento no qual sdo codificados os dispositi-
vos legais em vigor e as normas usuais que digam
respeito mais diretamente ao funcionamento dos

servicos da propria reparticao.

E’ verdade qhe o “Manual de Servico” também

pode ter outros quetivos, como, por exemplo, fa-

cilitar o treinamento do pessoal recém-chegado ao

servico. Mas, do ponto de vista da organizacao, a

sua finalidade principal é fornecer uma descricao,
tanto quanto possivel completa, da competéncia da
reparticao, dos o0rgaos que a integram e — esta é
a parte mais importante do “Manual” — a forma

como trabalha cada setor-da reparticao.

O Manual nao é, também, como muitos pen-
sam, uma lei, nem tem carater definitivo. E’ ape-
nas um conjunto de normas que tém por fim dar
a cada funcionario da reparticdo um conhecimen-
to adequado da maneira pela qual deve desincum-
bir-se de suas tarefas. Nao tem carater definitivo.

. Pelo contrario, destina-se a ser constantemente
adaptado as novas situagoes. Enquanto as leis e
os regimentos sao de revogaééo demorada, o Ma-
nuai de Servico é flexivel e pode ser atualizado
periodicamente, a medida que se tornarem impres-
cindiveis modificacbes nas normas de trabalho da
reparticao. -

O contetido do Manual é constituido pelos dis-

positivos que regulam diretamente a estrutura e o
funcionamento dos servicos incumbidos a repar-
ticao. '

Nzo ha uma forma padrao de Manual, mas é
imprescindivel que constem déle determinados
assuntos. Assim, por exemplo, o Manual contém
um pequeno histérico da reparticdo, que ndo deve
ocupar mais de duas ou trés paginas. Além désse
histérico, deve conter um capitulo sdbre a estru-

tura da reparticio e a competéncia de suas sub-

divisoes de primeiro grau, com indicacdo da legis-
lacdo correspondente. Depois disso, deve descre-
“ver, tdo minuciosamente quanto possivel, os ca-
-minhos percorridos pelos assuntos que sdo trata-
dos normalmente na reparticéo.

Essa descricdo pode ser feita de duas maneiras
" principais ;
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a) tomando por base cada processo ou rotina
f)}iﬁcipal, descrever cada uma de suas fases e o
modo pelo qual passam obrigatoriamente os assun-
tos tratados pela reparticao;

b) descrever, dentro de cada seccao ou turma,
as acoes que cada um desenvolve com relacdo aos

assuntos de sua competéncia.

Para tornar mais clara a distin¢ao entre as duas
formas, daremos exemplos. No primeiro caso, por
exemplo, descreveriamos, num sistema de 6rgidos
de pessoal, todas as fases que teria de atravessar
um processo de aposentadoria de funcionério ; de-
pois um processo de demissao, um outro de dispo-
nibilidade, e assim por diante. De acordo com o
segundo método citado, os manuais de servico des-
creveriam, para cada 6rgdo do sistema, suas fun-
¢Oes caracteristicas, que se referissem a aposenta-
doria, a demissao, ou a nomeacao de funcionarios.
Em ambos os casos o Manual deve esclarecer exa-
tamente a maneira pela qual “sao feitas as coi-
sas” que a reparticao deve realizar,

Como foi dito acima, o “Manual de Servigo” é
um instrumento de grande utilidade nas reparti-
coes do Govérno. Naturalmente, o contetido e a
propria forma dos manuais variam de acordo com
o tipo de trabalho a cargo da reparticao. Um 0Or-
gdo que executa trabalho de rotina ter4d um ma-
nual diverso daquele de um odrgao de “staff”’, por
exemplo. Mas, em qualquer caso,.mais extenso
ou menos extenso, dessa ou daquela forma, o ma-
nual é imprescindivel.

Reconhecendo essa necessidade no D.A.S.P.,
o seu Presidente, em janeiro déste ano, ampliou as

atribuicoes da Comissdao de Instalacéo, criada em

1942, incumbindo-a de preparar os manuais de

servico dos diversos 6rgdos que integram o De-

partamento.
A feitura désses manuais pressupde um traba- :
lho preliminar, cuidadoso, de analise das unida-

.des interessadas. Mas é de prever-Se que, com a

colaboracao das Divisoes e Servicos, no principio
do ano préximo, o D.A.S.P. contara com oS

. Manuais de Servico previstos na Portaria do Pre-

sidente.



