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ste trabatho tem por objetivo apresentar a

profissionais de Organizagdo & Métodos,

Administradores em Geral ¢ aos Dirigentes de
Empresas um referencial técnico e metodologico relativo
aos instrumentos formais de comunicagao ulilizados na
Sabesp. Através da metodologia adolada procura-se
transmitir a filosofia de que os instrumentos de
comunicagdo escrita, ao conlrario de se constituirem em
elementos burocratizantes, sdo aftamente importantes na
oficializacdo e veiculacdo das politicas, diretrizes e
informagdes de carater geral de interesse de cada
empregado, ou necessarios d tornada de decisdes dos
gerentes.

A Empresa moderna e dindmica vive de informagées. Sdo
elas as responsiveis pela sobrevivéncia da Empresa. As decisbes
sio tomadas mediante as informacdes que o administrador dis-
pde.
Para que seja possivel tomar as decisdes precisas e adequa-
das, ¢ imprescindivel a existéncia de informacdes com as se-
guintes caracteristicas bisicas:

Seguranga as informacées devem conter dados precisos e
Cofretos.

Oportunidade; as informagdes devem estar dispornivels na
oportunidade tempo/lugar adequados, com a rapidez necessi-
tia.

Detalbamento: as informagdes devemn ter detalhes com-
pativeis ao nivel da autoridade que iri uvtilizd-las; ou seja,
quanto mais alto o nivel hietitquico, mais resurnidas devem ser
as informagdes.

Entretanto, as informagGes, uma vez que se constituem na
vida e perpetuacio de uma Empresa, ndo devem ser apenas vet-
bais, devermn, acima de tudo, ser registradas, formalizadas e vei-
culadas, o que iri constituir-se na sua histéria. O registro das
informages caracteriza-se como sendo a comnunicacio escrita da
empresa.

OS INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS DA SABESP

Os insttumentos administrativos da Sabesp (documentos
formais de comunicaggio escrita) destinam-se basicamente 3 po-
pulacdo interna, ou seja, diretores, chefes e empregados.

Alguns desses documentos servem de base para as informa-
¢Oes ambiente externo {usudrios, pablico em geral, 6rgdos ofi-
ciais etc.).

Os instrumentos de cormunicagio escrita da Sabesp sdo:

1 — Estatuto Socizl o .
— Conceito: instrumento que estabelece os objetivos, dire-

trizes, constituzigio € adminstracio da Sociedade.

— Caracteristicas: estabelece objetivos, politicas, diretrizes
e auroridades.

— Aprovacio: Assembléia Geral:

— Distribuicdo; Diretores, Superintendentes, Assistentes
Executivos e Departamentos subordinados diretamente i Dire-

tofia, )
2 — Regimento Interno

— Conceito: instrumento que detatha e estabelece as fun-
coes e atividades da Diretoria.

— Caracteristicas: estabelece politicas e autoridades (con-
forme disposices estatutinas).

— Aprovacdo: Diretoria Colegiada (homologada pelo Con-
selho de Administracio).

— Distribuicio: Diretores, Superintendentes, Assistentes
Executivos e Departamentos subordinados diretamente i Dire-
totia.

3 — Deltberacio da Diretoria

— Conceito: instrumento que registia as decisdes e/ ou de-
liberaces da Diretoria Colegiada.

— Caracteristicas: estabelece politicas, diretrizes, autorida-
des e assuntos de interesse geral da Companbhia.

— Aprovagao: Diretoria Colegiada.

— Distribui¢do: Diretorias e Superintendéncias (segundo
seu envolvimento).

4 — Instrugio da Presidéncia

— Conceito: instrumento de registro das determinagdes da
Presidéncia.

— Caracreristicas: estabelece orientacdes a serem seguidas
pelas Unidades da Companhia. Nio tem cariter normativo;
nio estabelece politicas nem autoridades

— Aprovacdo: Diretor Presidente

— Distribuicdo: Diretorias € unidades {(segundo seu envol-

vimento).
5 — Circular

— Conceito: instrumento para divulgacio de informacdes
de cariter geral.

— Caracteristicas: divulga informacdes de carater geral e
nio normativo.

— Aprovagio: Diretor Administtativo

— Distribuiciio; até nivel de unidades e empregados.

6 — Qutros insirtmentos

— Memotando e Bilhete: sio instrumentos de uso exclusi-
vamente interno, destinados i troca de informacdes entre as
unidades da Companhia; assinados pelo emitente.

- Carta e Oficio: sido instrumentos de uso externo, destina-
dos 4 troca de informacdes/ cotcespondéncia entte a Compa-
nhia e o ambiente externo; assinados em nivel minimo de Su-
perintendente, segundo a irea de atacio.

Existern, também, os insttumentos de comunicagio escrita,

de cariter normativo, que sio:
1 — Norma

— Conceito: plano geral que orienta as acdes dos adminis-
tradores, de forma genérica.

— Caracteristicas: estabelece politicas, diretrizes basicas ou
a filosofia da Companhia sobre determinado assunto. Estabele-
ce autoridade (niveis e limites).

— Aprovagio: Diretoria Colegiada, através de deliberagdo
da Diretoria.
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2 - Procedtmento

— Aprovagio: Superintendente de Sistemas ¢ Métedos (por
delegagio).

— Distribui¢io: Diretorias ¢ unidades segundo seu envolvi-
mento.

3 — Inmstrugao

— Conceito: Plano que orienta as unidades no desempe-
nho de suas funcdes, de forma padronizada e/ou sequencial
e/ou cronologica.

— Caracteristicas: Detalha mais os procedimentos. Estabe-
lece métodos de trabalho, a nivel de execugdo detalhada. Nio
estabelece autoridades.

— Aprovacio: Superintendente da drea interessada. Excep-
cionalmente, a Superintendéncia de Sistemas e Métodos homo-
logari, quando envolver mais de urma Superintendéncia.

— Distribuicao: unidades envolvidas.

4 — Organizagao

- Conceito: instrumento para 2 formalizacio da estrutura
organizacional e das especificacdes das fungdes basicas das uni-
dades, '

— Caracteristicas: estabelece os objetivos e funcées basicas
das unidades e seu relacionamento. Nio estabelece politicas ou
diretrizes, nem institui auroridades.

— Aprovagio: Diretoria Colegiada, através de deliberagio
da Diretoria,

-~ Distribuicio: até nivel de Divisao, inclusive,

5 — Autoridade

— Conceito: insttumento que registra o estabelecimento
do poder de decisio e comando dos administradores, em fun-
¢io de ocupar um cargo ou de uma delegagio superior.

— Caractetisticas: estabelece niveis e limites de autorida-
de/poder. Ndo estabelece politicas.

— Aptovacio: Diretoria Colegiada, através de Norma ou
Deliberagio da Diretoria; ou detentor da autoridade (no caso
de delegagdo).

— Distribuigio: Diretores, chefia que recebeu, chefia que
delegou e unidades de controle.

VISAO CRITICA

Todos os instrumentos de comunicaciio escrita da Sabesp estio
implantados hi varios anos e sio de conhecimento de diretores,
chefes e empregados. Entretanto, alguns dificultadores, relati-
vos principalmente a Instrumentos Normativos, tém chegado
20 nosso conhecimento:

1 — Nem sempre os empregados encarregados de substituir
as folhas atualizadas o fazem com a freqiiéncia e velocidade re-
queridas, o que torna o Insttumento menos eficiente;

2 — Algumas chefias nio fazem citcular as informacdes
contidas nos instrumentos, ¢ que provoca o descontentamento
de parte dos empregados, por nio conhecer 2 informagio;

3 — Algumas chefias consideram os instrumentos Adminis-
trativos como muito velumosos € com excesso de derathes, o
que desestimula sua leitura e conhecimento. QOutras chefias,
quando os mesmos nio sio elaborados com suficientes deta-
lhes, acham que o Instrtumento esti incompleto;

4 — Parte das chefias, em algumas dreas localizadas, acham
que os Instrumentos administrativos sdo burocratizados e cet-
ceadores das atividades, esquecendo-se que eles sdo desenvolvi-
dos visando uma regulamentacio e padronizagio de atividades
idéncticas.

Do nosso ponto de vista, achamos que serd muito dificil
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“contentar todos 20 mesmo tempo’’, principalmente quando
se levam em conta as variaveis Custo x Beneficio.

Por outto lado, quando sdo elaborados os instrumentos ad-
ministrativos € notmativos sdo considerados, entre outfos, os
seguinte fatores:

1 — Aderéncia is politicas e diretrizes da Companhia;

2 — Critérios de padronizagio, simplifica¢do ¢ uniformiza-
¢io de atividades;

3 — Envolvimento das principais dreas responsiveis pela fu-
ura execucio;

4 — Precisio e clareza da comunicagio, colocando-nos na
posicio do individuo que it3 tomar conhecimento dela;

5 — Aspectos de racionalizacio e desburacratizacio de ati-
vidades,

CENARIO FUTURO

Embora os Instrumentos Administrativos ¢ Normativos da
Companhia sejam elaborados e desenvolvidos de acordo com
uma apresentagio/ itemizacgio preestabelecida e padronizada,
procutamos sempte novas formas, tecnologias e um constante
acompanhamento da evolucdo do metcado nessa area.

Estd sendo planejado amalmente um novo Manual, o quel
podera receber a denominacio de ‘‘Manual de Politicas’’, des-
tinado a todos os administradores da Companhia (até nivel de
Divisio, inclusive), o qual conteri todas as politicas da Compa-
nhia, agmipadas pot assuntos bésicos {(por exemplo: Financeiro,
Recursos Humanos etc.), que hoje estio registradas em Normas
esparsas.

Além disso, com a evolucdo da utilizagie da Microinformi-
tica muito evoluiu-se na elaboracdo dos Instrumentos Adminis-
trativos, os quais, atualmente, 1 sio desenvolvidos e produzi-
dos utilizando ferramentas de sofrware (processadotes de texto,
planilhas de cilculo etc.), todas elas visando um aperfeicoa-
mento, agilizacio e teduciio de custos na elaboracio dos instru-
mentos de comunicacio escrita.

Porém, nio se pretende parar por ai. O que se imagina é
maximizar a utilizacio de microcomputadores, explorar suas
potenicialidades, e ja se vislumbra a possibilidade de encami-
nhamento de disquetes, bem como a utilizagdo de redes de co-
municagio, em substituicio i remessa dos papéis tradicionais.

CONCLUSOES E RECOMENDACOES

Para que um Instrumento Administrativo/ Normativo seja
bem aceito € necessitio:

1 — Ter side elaborado de comum acordo com a drea que
ird executi-lo;

2 — Conter informacdes precisas € cotretas;

3 — Consciéncia do destinatirio de sua importincia e ne-
cessidade de arualizacdo constante e imediata;

4 — Ser oportuno, ou seja, nio adianta receber uma infor-
macdo precisa € correta mas com seu prazo expirado;

5 — Ter o detalhamento suficiente e compativel com o
nivel hierirquico de quem ird utilizi-lo;

6 — Ser flexivel, dinimico e compativel com as tecnologias
modernas e tendéncias do mercado.

Sem esses requisitos, qualquer que seja sua apresentacio,
ndo atingird seus objetivos e caird em descrédito, podendo de-
sacreditar toda uma 4rea e os responsiveis pela sua elaboraggo.
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