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ESTE MATER LAL

Percorrer todas @s Secretairias & orafios da Prefeitura, através de
visitas e contatos  da Suboomissio de Comunicagio, PrOROFCTOROY Lma.
precoupants visio de condunto dos problemas gue serfo enfrentados pela
ddministragao Popular.

Tentando auxiliar no debate desses problemas, listamosa =@aqui  om
conjunto  de observaches, comentarios e algumas propostas preliminarss.
Trata-se de um conjunto "assistematice” de reuistro, gque pretende
apenas e aproximar  dos  problemas, sob oum 3ngulo gue n8o sra o
priviteaiado pela SubcomissEo.




o

= f esbtrutura administrativa da Prefeitura & imensa, pewada,
desarticulada, improdutiva.

Mos diversos setores visitados, fica evidente que ndo hd avaliacgio
de custos, ndo hd metas de produtividade, ndo hd andlize de  custo
beneficio.

-  Grande parte do mau  Funcionamento da maauina  administrab iva
=it da Falta  de criatividade, ida imabilidade das chefias.
sebitamos  aue  aquanto mais  baix a posicio do Funciondrio nka
hivrarguia, menor & a responsabilidade com o descalabro administrativo.

POSTURA ADMINIS

TRATIVA

- Administragio Popular deve desenvolver um sentido de sconomia nn
sim abtuacio:

@l Todas =me atividades devewm ser cxaminadas sob =a dtica  dos
paton. Wt ongidadeo minuciosoe com o disperdicio, a inutilidade, deve
Foa marca dos administradores da Frente Popular.

)y & principal andlise a ser Ffeita, em btodas as atividades, € a
relagio custo-beneficio.

i) Uma  atividade oritica para a materializacio dessa  postura,

ohviamente, i oa de Compras, gque devem ser Feitas com competéncia, S EH
riscos, com pessoal ativo e sob muita fiscalizaglo.

) 0 sentido de sconomia se expressa na  redugdo de despesas
G alF | A # interessante anotar tudo a gue se diz nao durante o
arFd s avaliar as Jdespesas que se Conseguiyg evitar.

deanes
dia, [

) Esse “sentido de economia’ deve ser discutido amplamente, com
sxEmn 1%, para ser assimilado como “oultura’ da organizagio.

F)  Ser econdmico nio & sd evitar gastos, & tambem  estimdlar
produt ividade, & evitar dispiirs

X 0w (=) trabalho. ] ind{viduo
desest inslado pode arrastar todo dam garupo para a isprodutividade.

Y Por outro lade, o ssatido de economia n3o pode  emperrar oS
invest imentns necessarios  ao funcionamento ¢ dinamizagio da  mIguina
adminisbrativa. Ser  gconomico & ser eficiente, & otimizar ¢ uso de
FECHITS06 .

- e  chetfias da Frente devem ter mlito cuidado com & postura na
pdministragio, observando, por exemplo, pontos Como:

a) Cada chetfia deve responder com clarera &g solicitagoes. Se
puder atender, atenda com prestess & dilgénoia. S&  nao puder,

explique porgue & Fixe um prazo realista. quem promete = " enrola’ BE
desgasta o, com €ssa Fragilidade, desgasta a administracio.



o Nenhum problema o Falha na administracio deve ser  tolsrada.
fis chefias nfo podem ser tolerantes. De cada zrro deve ser exbtraida a
"moaral da histdria’ para gque o grupo assinile 3 experiéncia.

o) Umia transgresslo, uam erro, ou qualoger Falhs da  administracio
tem  BsuEa origem na chefia. fu responsabilidades devem  ssr o mais
cobradas, sempre, 40§ responsaveis em dltimz instincia’.

dy oA mEquina administrativa nao pode Ficar, em  nenhuma
circunstAncia, A BREFVIGO peesoal de auem qUer GUHE SEJR. Ninguem deve
Farzer prevalecer suas posigoes de Forms opiniatica.

e} Todo cidadio deve ser bem tratado, atendido, independente do
porte, FEGCUFE0, posicHEe politica, etce. Nenhuma chefiz deve passar
deseEreso por quilauer cidadfo que busgue atendimento. E nem Ltolerar
ogus [Hso Atonteci.

) Ninguém pode brigar ou ser descortés com gqualquer cidadie aue
busgue  atendimento. Por mais chato aue f2ejs, pOr mais agressivo gue
ng comporte, NaDa  justifica @aue uma pessoa com responsabilidade
decatendimento ao piblico perca a postara.

g) Certos =aspectos de Tiscalizagio devem ser especificos das
Tiderancgas mais slevadas, s80 intransferiveis. F esssa & a dimensio da
respansabilidade "em dltima inst&ncia’ dessas liderangas.

By necessdarico gue s administragio da Frente Popular tenha  uma
atitude retilinea, tenha normas & diretrizes vigorosas, principios
claros,

i) B necessario afirmar uma tica elevada na administragio.

47 Peguenos cuidados  marcoam uma  grands  administracico. Por
wrempelo: nada mais irrFitante do quUe pProcuralr LRa pessoa & 2 receber A
informacio de  que ela estd em reunifo. Tidos devem sstrutuwrar Suas
rotinas para  gue se possa informar com clarera en gque  momentos  podem
wer enconbrados. Ge algudm For procurado & estiver “em reuniio’ (e
nEo puder  atender) informe aue estd "atendendo pessoas, despachando,
Ft ) g dige claramente a que horas estard disponivel. Fstar  sempre
"em oreunifo” pega muito mal.

0D eonfrentamento da hirocracia serd um dos  grandes desafios  da
Administracio  Popular. fAoeconomista Dilwa Linhares era tida come o
"melhor homem” do PDT na Prefeitursa poraue enfrentou a bhurocracia. No
g NEo conseguid mexer, TpREsad por Cima s, montod equipes paralslas,
entre oubtras  awedidas. 0 administrador da Frente Popuiar deve ser
implacdvel com o “smperramento da mdaueina’ .

#) B necessario que cada Sscretdrio 8 cada chefia tenha sspirito
empresndedor, tenha impets para revisar & sistematizar solugdes pars
todas & areas  que  estejam  sob  sua responsabilidade, cobrar as
mudangas £ wwm novao  dinamismo, reorganizar  pela  base, reeatadar,
presaionar, dar gxemplo, sacudir o sistema foramal.



I} Isan pode ser feito, primeiro, reorganizando-se g testando as

mudangas & 8% depois adaptando =& institucionalizagio das mudangas.

: QLE isso seja feito com segurangs, & a melhor alternativa para
revitalizar processos de trabalbho.

¢y E, we a inprovislo pode Ser NSCcessarix em certos  momento, =
marcs registradis dos  administradores da Frente Popular deve ss0 0
cuidade com o planejamento. Pevemn ser definidas metasg olaras de
trabalbo, gesas metas devem ser comunicadas aos liderados. Deve ser
mostrada wao pessoal a evolugio dos resultados. Esse € um instrumento
Fundamental de participacino = motivacie da equipe.

o B Recessario identificar ¢ combater cam  prioridade certos
Forcos  de ingrein, causados  por pessoal resistents o por rotinas
Cadiuicas .

e) 0 chefe tem aue sstimalar & criatividsde, a producfo, tem que
tmp lementar o nove, tem que dar Tvirada®, mostrar possibilidade de
mudanga. Pordm, tudo isto com muita SEquranga, Sem S8 cair no "mudar
por miadar” Wi} "mindar Bh Para mostrar trabalho”. Ewaminar
cnidadosamente a "experiéncia anterior’ & um passo imprescindivel.

Fy o Temos  aue  buscar condiefes de oriar & apresentar  situagies
reovas, olhar para dentro & ver o aue 8 pode TAZEr COM RS NESHAS BITMRS.

g)  Quem Fics "sentado na cadeira”, dentro de um gabinete, ndo vai
conssaunir administrar., Principalmente fratando-se MR maquina
burocrst ica esclerosada comn a da Prefeitura. £ preciso circwlar, ver
‘ap vivn', agugar a sensibilidade, falar com as pessoas, meter a mio
Ms MAasss .

UMa POLITICA PaRa O FUNCIONALISMO

0 problema salarial & apenas um dos  aspectos  do "problems”
Funcional ismo, B oum probiema, eem duvida, grave de decisivo, mMas que
SEFvE  palra nascarar muitos oubros. A verdade € gue o Ffuncionalismo
nio ¢ cobrado na sus produtividade, estd acomodado do ponto de vista
profissional, nao & estimulado, desatiado, sstd viciado em rotinas
lerosadas. E, altém das pes as S@F ias, mas constrangidas por  esse
auadro  geral ™, hi Corruptos, pportunistas & pessoas de ma  Té. Poyr
300, serd crucial a naturezss da relagBo das chefias da  Administragio
Popular com o funcionzlismo.

T E  Necessario, nEm mEsno processo, estindlar & FRCUPEraAr o
Ar i mo das BB EORE SEI { RE i, A PG s, ir isnlandas  os
Tinaproveitaveis” .

a3 Eose processno & mlito complicad, posto que & “praticamente
fmposs fvel” demitic alguédm do Quadro.



o}y Por 550, g  Fundamental uma relscio pessoal, direts, das
chetias com os funciondrios, de todos 0% escalies.

dY B chetia deve ter ligagfo profands com ¢ grupo, deve ter
relacionamento  efet ivo, deve se preockdpar com sgus  subordinados. E
i Fazer isso naoc Fformalmentes, mas sinceramente, com disprendimento.
Faoee contato com as hases & decisivo. Quanto mais baixa a posiglio  na
hiwrarguia, mais valorizada ¢ essa atencio.

2y £ preciso  adotar, Junto aps Tuncionarios, ijita postuara ae
Just bga . Nio se pode nem ser tolerante & " bhonsinho” & nem fric &
insensivel. Cada chetia deve ser justza em relagio aps direitos &  =aos
dEVvErES .

£ Pelo menos uma ver por ano todos os Ffunciondrios devem ter  um
contato  com o Secretdrios. Deve-se arganizar calendidrios de reunifes
# oencontros.

1.

a) NEp adianta ter boas disposicio pars ser afdvel e “brincar’,
PEEC TSRO @8NS inar, liderar, dirigir, mostrar sempre boa  vontade o
relacionansntso pessoal.

G

N ha  peqguenos prablemas de pessoal. Todos s problemas sBo
potencialmentes  grandes & pode ter graves Feperonssoes. Nada pode  ser
subest imado.

a) Por  suem 3 encontrar um pescsoal  conversando, duarante o
expediente, aessuntos  estranhos ao expedisnte. Na pimeira  weR, piode
ser acidentals na  segunda, pode-ge verificar Hma tendéncia &
dispersio; na terceira, cErtamente se  revela o apodrecimento da
Oraani Zacio.

by Nio se pode deixar acumialar  problemas de  pessoal. =
ecessdrio cortar na o raiz para evitar gue se avolumss.

- f necessaria & realizag de um censo do funcionalismo. 0O altimo
censa Foi realizado no infcio da gestio Collares e, segundo comentir o
vecolhidos, nio chegou a ser plenamente concluido.

Parece ser atil gque os recastrados recebam cracha com  fotografis
(ha maalinaz que Tarem isso om larga escala)l. 0 uso do cracha nos
fAF RO E imprescindivel, desde gue seja levado a s8rio € seda wuniversal
{do Secretiario ao operdrio’.

A ddministracio Popular deve fazer exigéncias rigornsas quanto &
seguranca no trabalho.

- Punigdes, s howveren, devem priviigagiar um  sent ido educativo.
Sobre esse assunto, as cheflaszs superiores devem tomar conhecimento  de
todos oo eventos de suR &rem.

- PDeve wer dada Enfase eespecial an treinamento € & reciclages  do
pessoal .



-~ Peveria  ser proibido o atendimento do pdblico por auem n8o b iver
treinangnto. sa0 deveria ser considerado infrag&e.

4 apresentagfo  pessoasl do Funciondrio define a qualidade no
atendimento do  pdblico. Relawamento nR apresentagio pessoal &
desrespeito ao pdblico. Deve ser examinada 2 possibilidade do uso  de
uni forme, principalmente por  gquem atende o pidblico. 0 uso do
un i Forme, inciasive, heneficia as faixas de renda mais baixa. U
maniial  de  procedimentos pode ajudar a Tixagio dessa | imagem pessoal’
da instituigio.

«  NiEg & demais anfatizar gue, para uma organizaglo funcionar bem, é
nECessErio presarar o homem, invest iv. Gasto com preparacio  de
presoal NEO & despesk, € investimento.

Alids, o entoque central da administracio deve ser sobre o homem:
sobtre o Ffancionario € sobre o pdblico (destinatdrio do servigo
piihlico). 0 cidadio deve ser o principio fundamsntal da atuagio. i
resto & secunddrio, nada mais interessa. Nio interessa ter algo  ou
fazer algo gue "nEo sirva’ A populagio.

PONTOS QUE EXIGEM DEFINICAD IMEDIATA

¢ t
-1 2 de deFfinigas politica de administracio aue devem
H B e
o uma selr iE O & QLY ¢l { A0 JqUE dewvgmh

BT discutidas antes da posse. SHo definigfes gue nlo  podem s
tomadas de improviso® ou por iniciativa pessoal do Secretariado. Bio
definighes gue refletem uma palitica de administracio & que, € naoD
originarem rotinas e procedimentos aniformes, levam uma  adaministragio
A cEmos.  Entre esses "ponteos de definigio imediata” destacamos:

pontual idade;
~- Frequincia ao trabalho;
- use pessoal de recursocs pdblicos (serd permitido usar o telefone

para figagSes particulsres? alguem pode se apeossar de uma  folha  de
aficio oun de um envelope, para uso particalar?r:

uunn de carro aficial;
postura diante das Lrangressoes;

= postura  pessca dos  Secretarios & chefias em geral (conduta,
pontual idade, transparéncia, capacidade de didalogo, ete.).

~ quem pode liberar gxcegies?

brindes & oubtras vantagens: comp destinar? algumas oOFganisagdes
adotam o procedimento de juntar os “bhrindes” & “presentes’ ©  sortear
em festas de confraternizacio dos Ffuncionarios (afinal, o brinde ou o
presefite e destina & instituwicio & @ Jjusto gque todos oz Ffunciondrios
possam & candidatar o recehé-ios). Parece  ser Justo  que nesmno
monvites” & "erntradas”  recebam esse tratamento 2 s sejam usados
pelas Tautoridades” airando houver gstrita necessidade de



4

representagio oficial’, g demais  podem  ser sorteados entre  os
Funciondrios que 2 interessarsm.

PROFPOSTAS PARA & FORMULALAD DE UMa POLITICA MINIMA DE ARMINISTRAGAD

Todas 0w que exercerem fungodes de chetfia (dos Secretidrios ao
terceiro sscalio)l devem ter Fesposta claro & aniforme saobre politica
e administragio. Por  um lado, devem conhecer com profundidade o
eetatuta do Funcionalismo & 8 legislacic municipal e, por outrao, deve
wstar munido de definigdes.

Proronas, PO GG, wloguamas medidas preliminares para s&  tentar
unificar certos aspectos da politica de administragio Jjd4d a partir da
POSSE

ar Ceiar uma comissBo integrada pelo Secretario de Administragio e
miis  trés ou quatro Secretarics ou assFssores gue tenham  experidncis
em  administragio pdblica eson privada para Torsular as bhases mininas e
de implementacio imediata de ums politica de administracio.

I} Realizar um Seminario, reanindo Secretarios ¢ ocupantes das
principais fungoes, antes da posse, para  bomar conhes imento do
satatuto, tegislagio municipal e as propostas da comnissBo  acima
referida.

MAatal
NDeverd ser produzido, imediatamente, e de forma sintébica, um manual

contando oFientacdes 2o funcionzlismo sobre 3 politica de administracio
a ser adotado pela Administracio Popular, versando sobre:

Y 0 relacionamento pessoal £ oa integracio an ambiente deg  trabalho
Cimportdncia  do cumprimnento, da consideracin pessoal & do trabalho en
g ipe, etowd.,

b Apardncia pessoal’ cada funciondrio, junto ao publiceo, representa
aoinstituicgio.

o)y Pontuzalidade & assiduidade.
ds Uso do telefone.,

&y Misitas particulares.

i1 Segurancsd.

o} GCigarvo.

b A5 responsabilidades.



i) 0 gue & wvedado.

J) Deoorvéncias disciplinares.

k3 Estimulo & criatividade.

Ty Nossa meta: prestar & ropulaclo um servigo competente & seErio
come nunea aconteced. A Prefeitwra deve tentar ser a melhor "sapresa’

R D N B
ol i 1gades .

m? Fagamento de horas-edbtra.



DUTROS COMUMICALZAD
Aacionar lei de inprensa & cddigo de étice sohre todos os ataques,

AFivrmar, zxfensiva, exausat ivamente, todos oz aspectos gue reaFirmem
a responcalidade  da administrac8o popular: n¥eo basta ser honesto, @
Precise transparecsr honestidade.

Nio sz pode investie em propaganda esauecendo os invest imentos no

IRt ) P LN L T [P EIP TR GPTR A M amanr  srra o wegw A swoo re o Ao ot sl e -
FYLAICI N o L8] FE IRl e LR L HIZTT L A Pl SLlre Todd Ly Pl Ay 1l (L= Y

gdar bomn atendimento.
QUTROS GERAL

Fivisio de transportes: racionalizir o dse, evitar dols veiculos num
mesmG lugar , langar demanda de fransporte no computador .

Nas normas, evitar referéncias remissivas, distribuir sempre =a
posicio maits  uwbilizada, manter BEMPE documentos consolidados,
indicando a vigéncia, no computador.

COMUNTCADED

i Prefeitura nio disputa pela qualidade do atendimento. Sua
alidade n3c & legitimada pela compet igio. Tem monopaolic  dos
servigos, 0 que a pode tornar bnone.

Gaaal & o critério para avaliar 2 um sistema € melhor. i,
basicamente, a capacidde de convencimento de gue ele € o melhor. Nzo
ha critétrios absolutos para avaliar a aualidade de resposta gue o
sistema di &s necessidades sociais, no seu conjunteo, globalmente, com
oosomatGr o de suas intervengdss e projetos, atusacio.

O critérios sko ideoldgicos e éticos, isto &, o sistema deve
srnaendsar uma 1dgica de atuagio & uma ldgica de autovalidaclo. Fsse s
um e lemento constituido pelo sistema.




