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REDUZINDO A
BUROCRACIA
NA
PREFEITURA

Simplificando a execuc¢iio
das rotinas, a prefeitura
tera mais tempo e dinhei-
ro para governar.

demora na execugio dos procedi-

mentos administrativos e a circula-
¢do lenta de documentos ¢ informagdes
faz parte do cotidiano das administragdes
municipais. E a chamada "burocracia",
contra a qual parece que n3o hd nada a
fazer. Isto que chamamos de "burocracia"
significa, antes de mais nada, desperdicio.
Muitas vezes, sctores vitais, como com-
pras, recebimento de impostos e taxas,
registro de pessoal e protocolo, sdo viti-
mas deste Mal e prejudicam o funciona-
mento de toda a administragio. Afinal, se
o asfalto demora a ser comprado "por cul-
pa da burocracia", vai demorar mais até
que a rua seja pavimentada ¢ o municipe
se queixard de que a prefeitura nio o esta
atendendo. Se um funcionério passa o dia
preenchendo fichas que nunca terdo uti-
lidade, isto significa jogar fora o dinheiro
que poderia ser usado para servir a popu-
lagdo.
Mesmo obedecendo as exigéncias legais,
€ possivel racionalizar a execugio de tare-
fas rotineiras, sobrando mais tempo e di-
nheiro para governar.

W O QUEE
RACIONALIZAR

s procedimentos ou sistemas ad-
ministrativos s3o conjuntos de ta-

refas rotineiras exigidas para a execugio
de uma atividade-fim (prestagio de ser-
vigos 4 comunidade, como pavimentar
ruas) ou atividade-meio (aquelas que pos-
sibilitam o funcionamento da prefeitura,
como comprar asfalto). Por uma sériec de
motivos eles se tornam bastante comple-
xo0s. Na auséncia de planecjamento, as ati-
vidades vdo se somando umas as outras,
sem maiores preocupagdes com a eficién-
cia. Muitas vezes, a presenca de interes-
ses particulares organizados dentro da
prefeitura zela para que tudo seja compli-
cado: as dificuldades tornam-se fonte de
poder ou possibilitam a funcionérios mal-
intencionados (muitas vezes associados a
grupos politicos influentes no municipio)
apropriarem-se de recursos publicos ou
receberem propinas.

A racionalizagdo de um sistema ou proce-
dimento deve ter como objetivo estabe-
lecer rotinas da forma mais simples, eco-
ndémica e transparente possivel. Ou seja,
aumentar a eficiéncia.

B O QUE ATACAR
PRIMEIRO?

impossivel melhorar tudo de uma

s6 vez. Até porque, alterando-se
um conjunto de sistemas e procedimen-
tos, automaticamente a operagio dos ou-
tros também seréd afetada. Considerando
esta inter-relagiio, as atividades de racio-
nalizagdo devem ser planejadas, consti-
tuindo um Programa de Racionalizacio
de Sistemas Administrativos.
Alguns sistemas ¢ procedimentos mere-
cem atengdo especial ¢ devem receber
prioridade no programa. Deve-se utilizar
critérios basicos para avaliar em quais ha
maior necessidade de intervir:
a-) recursos envolvidos, incluindo todos
os custos gerados pela operagdo inadequa-
da: materiais, mio-de-obra, energia, etc;
b-) inconvenientes causados pelas defi-
ciéncias no sistema: quanto mais areas da
prefeitura forem prejudicadas, mais prio-

ritario tende a ser intervir no sistema;

c-) prejuizos causados a prestacgio de ser-
vigos publicos;

d-) riscos de apropriagdo indevida de di-
nheiro e materiais ou de uso irregular de
servigos € equipamentos da prefeitura.

A esses critérios para anélise da necessi-
dade, podemos somar critérios para veri-
ficagdo da viabilidade daintervencgio num
sistema. E£ a chamada relac@o custo-benefi-
cto, que envolve:

a-) custo estimado daintervengio (equipe
técnica, materiais, etc.);

b-) custo estimado da operagdo apés as
modificagdes que venham a ser realiza-
das;

c-) implicagdes politicas da intervencio;
d-) beneficios para a atuagio da prefeitu-
ra, em fungdo da importancia do sistema
ou procedimento para areas consideradas
prioritirias pelo governo municipal;

e-) beneficios econdmicos gerados pela
intervencio.

A importéncia desses ou de outros crité-
rios muda conforme o caso. Se o problema
for dinheiro, as varidveis ligadas a ccono-
mia ou gasto de recursos devem receber
um peso maior na analise. Desejando-se
reduzir custos, a racionalizagio nio pode
aumenta-los. Mas, se¢ o importante for au-
mentar e melhorar o fornecimento de ser-
vigos pela prefeitura, serda menos impor-
tante o dinheiro gasto, desde que a
intervengdo num determinado sistema
possibilite um melhor atendimento. E
preciso lembrar, entretanto, que qualquer
intervengio nos procedimentos da prefei-
tura conflita com algum interesse. Ha di-
versas causas de resisténcia a mudanga,
desde a desmotivagio dos servidores, até
a presenga de articulagdes com objetivo
de lesar o patriménio publico.

O comprometimento dos funcionarios é
importante ¢ pode ser conseguido de-
monstrando como serio beneficiados. Os
métodos utilizados devem levar em conta
a sua participagdo desde o planejamento
do programa até a implantagio das inter-
vengdes.



RECURSOS

Os gastos com um programa de racionali-
zacdo de procedimentos podem variar bas-
tante, em fungio do porte ¢ da quantidade
de procedimentos nos quais sc pretende
intervir, do tempo em que se queira pro-
duzir resultados ¢ da equipe alocada. Uma
decisdo importante a ser tomada é a esco-
lha entre contratar servigos de consultoria
ou realizar os trabalhos com uma equipe da
propria prefeitura. Contratar servicos de
consultoria implica custos relativamente
altos, mas da a oportunidade de dispor de
servigos de profissionais especializados,
com experiéncia em trabalhos semelhan-
tes. Permite, também, que a equipe res-
ponsavel esteja menos sujeita a presses
de funciondrios resistentes as mudangas,
estando, ela mesma, mais distante de qual-
quer interesse interno. As cquipes de con-
sultoria contratadas tendem a produzir re-
sultados mais rapidamente, pois, através
de mecanismos contratuais, € muito mais
tacil exigir resultados delas do que de fun-
ciondrios.

Por outro lado, o conhecimento da cultura
organizacional ¢ dos funciondrios da pre-
feitura € uma vantagem da realizagio dos
trabalhos por uma equipe prépria. Além, é
claro, de menor necessidade de desembol-
so. No entanto, uma intervencio realizada
por equipe prépria, sc mal conduzida,
pode se arrastar por um longo periodo.
Mesmo que isto nio acarrete desembolsos
adicionais, pode ser mais caro que a con-
tratacdo de consultoria, se forem levados
em conta os salarios pagos ¢ atividades que
deixaram de ser realizadas.

Os custos de servigos de consultoria variam
bastante, mas dificilmente € possivel con-
tratd-los por menos de US$ 40/hora. Gran-
des empresas de consultoria, que possuem
custos fixos mais elevados, cobram entre
US$ 60 ¢ US$ 80, normalmente. Hi em-
presas ¢ profissionais que praticam taxas
ainda superiores. A contratagio de consul-
tores individuais ou de entidades sem fins
lucrativos, como institutos de pesquisa ¢
universidades, em algumas situagdes pode
proporcionar pregos mais baixos.
Dependendendo do nivel de capacitagio

RESULTADOS

da equipe da prefeitura, é possivel contra
tar apenas partes do trabalho ¢ executar a
restantes com equipe prépria. Nestes ca
sos, € mais aconselhdvel aproveitar a mic
de-obra disponivel internamente para o
servigos de levantamento, digitagio ¢ ta
bulagio de informagdes.

Optando por realizar o trabalho com equi
pe prépria, é preciso ter clareza do que s
pore fazerinternamente em cada momen
tc evitando "dar um passo maior que a
pernas" ou designar uma equipe para ativi
dades que ndo estejam a seu alcance.
Um projeto de racionalizagdo de sistem
dificilmente consome menos de 50 hora
de trabalho. Um sistema de protocolc
numa prefeitura com 1.000 funcionérios
por exemplo, pode exigir 80 horas de de
dicagdo de um profissional experiente (ex
cluindo-se o periodo de testes ¢ de acom
panhamento ¢ o desenvolvimento d¢
programas de computador). Sistemas mai:
complexos podem chegar a 400 ou 50!
horas de trabalho técnico, em prefeitura:
de maior porte.

a) reducdo de desperdicios:

Um trabalho de racio-
nalizacio de sistemas e
procedimentos permite
reduzir desperdicios
como: tempo ocioso ge-
rado por demora na

execuciio de procedi- -

mentos; formularios
<om némero exagerado
de vias; registro de
uma mesma informacéo
em varios sefores da
prefeitura; uso de ma-
teriais inadequados;
emissdo desnecessaria
de documentos; copias
reprograficas, contro-
les e assinaturas em
excesso; uso indevido
de equipamentos.

b) qualidade da informacio:

E possivel aumentar a
velocidade do acesso as
informacdes principal-
mente através da infor-
matiza¢do. Torna-se
possivel obter informa-
coes agrupadas, cdassi-
ficadas, analisadas es-

tatisticamente e, além
disso, mais confiaveis.

¢) qualidade dos servicos:

A racionalizacéio, quan-
do leva em conta a vi-
sio do cidad@o como
cdiente final, cria condi-
¢0es para que a prefei-
tura preste servicos de
melhor qualidade, be-

neficiando a relacio
dos municipes com os
orgdos publicos e a exe-
cu¢do das atividades-
im.

d) fransparéndia:

Sistemas e procedimen-
tos mais simples facili-
tam a fiscalizacdio e con-
trole por parte do

RACIONALIZA;EO DE PROCEDIMENTOS:
Consumo de Horas Técnicas Estimado*
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Controle
de Frota

Protocolo

Registro Divida
de Ativa
Pessoas

* N&o inclui programagdo de
computador, teste e acompanhamento.

Autor: José Carlos Vaz

Coordenadores: Carlos Morales (Pélis) ¢ Heloisa Nogueira
(Ildesfes) Editoragdo Eletrdnica: Jamil R. Santos (Pélis)

DISC DICAS: (011) 822-9076, com José Carlos Vaz
| Rua Joaquim Floriano, 462 CEP 04534-002 - Sio Paulo - SP

governo municipal e da
populacio. Dificultam o
desvio de materiais e
recursos e o trafico de
influéncia e informa-
coes.

e) fundonalismo:

As interven¢des nos
procedimentos admi-
nistrativos contribuem
para a valorizacio e
melhoria da imagem do
funcionalismo junto a
populaciio e para a me-
lhoria de suas condi¢oes
de trabalho: liberacio
de tarefas desagrada-
veis, possibilidade de
aprendizado, elimina- |
¢iio de problemas e de
situa¢des geradoras de
conflitos.

Quando as interven¢oes
levam em conta nio so
a eficiéncia, mas tam-
bém os aspectos huma-
nos, a relacdio entre go-
verno e funcionalismo
tende a melhorar.
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