Relatério da Escola do Servico Publico
do 1). A.S. P. - Ano de 1962

| OBRIGATORIEDADE DO RELATORIO

umprindo dispositivo regimental, cabe a apresentacdo do
presente relatorio sbbre as atividades da Escola de Servico PU-
blico do Departamento Administrativo do Servico Publico. No
Regimento do D.A.S.P., aprovado pelo Decreto n9 50.679, de
31 de maio de 1961, lé-se:

“Art. 87 — Aos Diretores de Divisdo, de Servico e
da Escola de Servico Publico incumbe:

XVI1Il — apresentar, anualmente, ao Diretor-Geral.
relatério sbbre as atividades do respectivo 6rgdo”.

1 APARECIMENTO DA E.S.P.

A Escola de Servigo Publico do D.A.S.P. é transformacéo
natural e légica dos Cursos de Administragdo, instituidos pelo
Decreto-lei n9 284, de 21 de novembro de 1940.

A principio mera modificacdo dos Cursos de Administracédo
Geral, isto nos térmos do Decreto n9 43.176, de 4 de fevereiro
de 1958, acabou a Escola de Servigo Publico por erigir-se como
0 proprio 6rgao central de treinamento. E’ o que se |Ié no arti-
go 59 da Lei n9 3.780, de 12 de julho de 1960:

“Art. 59. Os Cursos de Administragdo instituidos pelo De-
creto-lei n9 2.894, de 21 de novembro de 1940, ficam incorpora-
dos a Escola de Servico Publico do Departamento Administrativo
do Servico Publico'.

1 FINALIDADES da escola

A Escola de Servico Publico compete:

19) ministrar cursos que visem a preparacdo de candidatos
a concursos, a promocgao, a acesso e para desempenho de ativi-
dades de chefia, assessoramento, secretariado e outras de gabi-
nete;



29) realizar cursos destinados a especializacdo, aperfeicoa-
mento, adaptacdo e readaptacdo de servidores federais;

39) colaborar com a Divisdo de Selecdo e Aperfeicoamento
no estudo de métodos de treinamento, visando a eficiéncia do
servidor federal;

49) executar programas de treinamento em servico;

59) executar estudos e pesquisas sdbre cursos que realiza e
concernentes a clientela que atende;

69) promover intercambio com oOrgdos de treinamento dos
Ministérios; e

79) cumprir convénios, sbObre treinamento, com instituicbes
nacionais ou estrangeiras.

v ESTRUTURA DA ESCOLA

@] organograma abaixo retrata a estrutura da Escola de Ser-
vico Publico do D.A.S.P.:

vV — PROGRAMA PARA 1962

Para cumprimento do que dispde o Decreto n9 50.830, de
22 de junho de 1961, foram fixados um Programa de Treina-
mento Geral e um Programa de Treinamento Especifico, que
podem ser resumidos nos seguintes pontos:

A — Programa Geral de Treinamento

| — Cursos de Curriculo (formacdo de especialistas e pro-
fessores);

1. Curso Técnico de Administracdo — 3 anos.

2. Curso de Teoria e Técnica de Administracdo de Pessoal
— 8 meses.

3. Curso de Teoria e Técnica de Administracdo de Material
«— 8 meses.

4. Curso de Teoria e Técnica de Administracdo Orgamen-
taria — 8 meses.

5. Curso de Teoria e Técnica de Administracdo Documenta]
— 8 meses.

6. Curso de Teoria e Técnica de Chefia e Assessoramento
— 8 meses.



7. Curso de Teoria e Técnica de Relagbes Humanas —
8 meses.

8. Curso de Teoria e Técnica de Relagbes Pulblicas —
8 ineses.

9. Curso de Teoria e Técnica de Organizagcdo e Métodos
— 8 meses.

10. Curso de Teoria e Técnica de Classificagdo de Cargos e
Saldrios — 8 meses.

Il — Cursos de Matérias Avulsas (treinamento geral ou es-
pecifico) :

1. Curso de Elementos de Portugués e Redacdo Oficial —
de 4 a 8 meses.

2. Curso de Elementos de Mateméatica — de 4 a 8 meses.

3. Curso de Elementos de Estatistica — de 4 a 8 meses.

4. Curso de Elementos de Histéria Administrativa do Brasil
— de 4 a 8 meses.

5. Curso de Elementos de Geografia do Brasil — de 4 a
8 meses.

6. Curso de Elementos de Economia Politica — de 4 a 8
meses.

7. Curso de Préatica Dactilografica — de 4 a 8 meses.

8. Taquigrafia — de 4 a 8 meses.

9. Curso de Recrutamento e Selecdo de Pessoal — de 4 a
8 meses.

10. Curso de Treinamento e Avaliacdo de Eficiéncia — de

4 a 8 meses.

Il — Treinamento em Servico (aperfeicoamento de especia-
listas) :
Projetos de Organizacdo e Métodos.
Projetos de Classificacdo de Cargos e Planos Salariais.
Projetos de Especificagcdo e Avaliacdo de Cargos.
Projetos de Recrutamento e Selecéo.
Projetos de Treinamento e Avaliacdo de Eficiéncia.
Projetos de Anéalise de Trabalho.
Projetos de Pesquisas.
Aplicacdo de Legislacdo de Pessoal.
Aplicacdo de Administracdo de Material.
10. Aplicacdo de Estatistica a Administracéo.
11. Préaticas Orcamentarias.
12. Praticas de Comunicacdes, Arquivos e Documentacao.

CONDOAWN P

IV — Seminéarios (fixacdo de diretrizes):

1. Seminarios sbbre Chefia, Assessoramento e Secretariado
— de 2 a 3 horas.



2. Seminarios sobre

horas.

3. Seminarios sbtbre
de 2 a 3 horas.

4. Seminarios sbbre
¢do — de 2 a 3 horas.

5. Seminarios sbtbre

horas.

Organizagcdo e Métodos — de 2 a 3
Pesquisa, Previsdo e Planejamento —
Comunicacdes, Arquivos e Documenta-

Administracdo de Pessoal — de 2 a 3

6. Seminarios sbbre Administragcdo de Material — de 2 a
3 horas.

7. Seminarios sbbre Administracdo Financeira — de 2 a 3
heras.

8. Seminérios sbbre Realidades Brasileiras — de 2 a 3 ho-
ras.

9. Seminéarios sbbre Classificagdo de Cargos — de 2 a 3
horas.

10. Seminéarios sbbre Recrutamento e Selecdo de Pessoal
de 2 a 3 horas.

11. Seminarios sbbre Treinamento de Pessoal — de 2 a 3
horas.

V — Observacgbes e Visitas (intercAmbio de idéias, dados e
fatos):

1.D.A.S.P. e Departamentos de Administracdo-Geral — de

1 a 5 dias.

2. Reparti¢des ministeriais — de 1 a 5 dias.

3. Reparticdes de administracdo indireta — de 1 a 5 dias.

4. Reparticbes de sociedade de economia mista — de 1a 5

Reparticbes
Reparticdes

estaduais — de 1 a 5 dias.
municipais — de 1 a 5 dias.

Emprésas particulares — de 1 a 5 dias.

I — Estagios (melhoria de praticas administrativas):

5.
6.
7.
8. Instituicbes especiais — de 1 a 5 dias.
\Y
1

. D.A.S.P. e Departamentos de Administracdo-Geral — de

15 a 20 dias.

2. Reparticdes ministeriais — de 15 a 20 dias.

3. Reparticdes de administracdo indireta — de 15 a 20 dias.

VIl — Bbélsas de Estudos (formacgdo, aperfeicoamento e es-
pecificacéo) :

1. nos Estados Unidos da América do Norte — de 6 a 18
meses.

2. na Franga — de 6 a 18 meses.

3. na Holanda — de 6 a 18 meses.

4. na Inglaterra — de 6 a 18 meses.



5. na Itdlia — de 6 a 18 meses.

6. na Espanha — de 6 a 18 meses.
7. em Portugal — de 6 a 18 meses.
8. na Argentina — de 6 a 18 meses.
\Y

Il — Conferéncias (divulgacdo de idéias, dados e fatos):

1. Sbobre Chefia e Assessoramento — de 1 a 2 horas por
turma.

2. Sbbre Administracdo de Pessoal — de 1 a 2 horas por
tuimo.

3. Sbdbre Administracdo de Material — de 1 a 2 horas por
turma.

4. Sbébre Administracdo Documental — de 1 a 2 horas por
lurma.

5. S6bre Administracdo Financeira — de 1 a 2 horas por
turma.

6. SObre Administracdo Orcamentaria — de 1 a 2 horas
por turma.

7. SObre Relagbes Humanas — de 1 a 2 horas por turma.

8. SObre Relagbes Publicas — de 1 a 2 horas por turma.

9. Sbbre Treinamento de Pessoal — de 1 a 2 horas por
turma.

10. Sébre Classificacdo de Cargos — 1 a 2 horas por turma.

IX — Leitura Orientada (orientacdo e esclarecimento) —

Emissdo de manuais, artigos, monografia, livros, pesquisas reali-
zadas etc.

X — Concurso de Trabalhos para a Administracdo (desen-
volvimento funcional) — Realizagdo de concursos de monogra-
fias e trabalhos de utilidades para a Administracdo Publica.

[[ __ Programas Especificos de Treinamento

Para cada Ministério, em 1962, poderdo ser realizados cursos
especificos ou aplicados cabiveis processos de treinamento, obede-
cidas as linhas do Plano Geral de Treinamento a cargo do
D.A.S.P.

VI — recursos disponiveis

Para realizagcdo désses Programas, contou a Escola com a
dotacdo orcamentiria de Cr$ 11.000.000,00 (onze milhdes de
cruzeiros), integralmente aplicados no pagamento de professores,



auxiliares de professores, conferencistas, pessoal de fiscalizagao,
material didatico, pessoal de limpeza, aluguel etc., relativamente
ao funcionamento dos cursos.

A\l DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA DE TREINAMENTO

O ano de 1962 foi propicio ao treinamento da E.S.P., apesar
das dificuldades materiais que culminaram com a mudanca efe-
tuada em virtude de situagdo judicial. Funciona a Escola no
70 andar do Ministério da Fazenda.

A éarea que deu cobertura ao treinamento foi dividida em
quatro setores:

a) Cursos por Correspondéncia:

b) Cursos de Treinamento em Servico;
c) Treinamento em Cursos: e

d) Cursos de Convénio.

Cursos por Correspondéncia

As licbes foram enviadas em trés grandes grupos. Eram
acompanhadas por exercicios para afericdo da aprendizagem. Fin-
do cada Curso, aplicar-se-4 uma prova final, realizadas nas ca-
pitais dos Estados. A prova ndo é obrigatoria. Sem ela, entre-
tanto, o aluno ndo obtera o certificado de conclusdo e aprovacao,

que muito atil Ihe poderd ser em sua vida funcional.

Cursos Ministrados

Portugués e Redacdo Oficial — Com 1.595 matriculas que
se espalham por todo o Brasil, éste Curso se desenvolveu com
grande entusiasmo, dentro do plano de proporcionar, aos servido-
res que nele se inscreveram, um conhecimento mais amplo da lin-
gua portguésa, assim como maiores possibilidades na préatica da
redacdo oficial.

Administracdo e Legislacdo de Pessoal — Objetivou desen-
volver e aperfeicoar servidores nas modernas técnicas de Pessoal,

propiciando a Administracdo maior aproveitamento do elemento
humano. Teve uma clientela de 800 pessoas.

Legislagdo Fazendaria — Teve por objetivo iniciar e aper-
feicoar os servidores que 0 seguiram nos preceitos basicos da



referida disciplina, auxiliando-os a bem desempenhar as suas fun-
¢Oes. Os alunos matriculados foram em ndmero de 800.

Nocbes de Chefia — Proporcionou aos que néle se inscre-
veram conhecimentos elementares da técnica de direcdo de em-
présa e equipes de trabalho. Funcionou com 500 alunos.

Organizacdo de Servicos — Este Curso desenvolveu-se sobre
conhecimentos basicos dos principios, técnicas, processos, padrbes
e praticas observados na organizagdo de reparticdes publicas.
Alunos matriculados 500.

ApoOs 17 anos de experiéncia, o setor dos Cursos por Cor-
respondéncia funciona a inteiro contento das partes intressadas,
dentro dos prazos pré-estabelecidos, demonstrando que a atual
organizacdo € a mais aconselhavel. Totaliza 4.400 alunos.

1
Cursos de Treinamento em Servigo

Decreto n* 50.830 — de 22 de junho de 1961 — Art. 59 —
Nos programas de que trata éste decreto serdo empregados todos
0s métodos e processos de treinamento aconselhdveis, como espe-
cial referéncia ao treinamento em servico. N&o € preciso comen-
tar a importancia do treinamento em Servi¢o; o decreto acima diz
tudo.

Assim, em face do que preconiza o aludido decreto, a E.S.P.
realizou com proficiéncia os seguintes cursos:

Fundamentos de Administracdo Publica — Finalidade —
proporcionou treinamento em bases mais préaticas, fugindo ao
academicismo dos cursos anteriores. Os casos foram relatados
diretamente pelos alunos e debatidos em grupo, dando ao curso
um cunho bem interessante. Curso ministrado em 45 horas, para
uma turma.

Curso de Problemas sbbre Classificacdo de Cargos — Fun-
ciona desde 1961, divulgando aspectos béasicos da Classificacdo
de Cargos. Este ano tem a seu favor a preparacdo da 4* turma.
E’ um curso que tem sido de valor inestimavel para os Orgaos
de pessoal. Duragdo 24 horas.

Curso de Treinamento em Servigco sbbre Especificagdo de
Classes — Finalidade — desenvolver a técnica de elaboracdo de
especificacdo de classe. Duragdo — 24 horas. Turmas prepa-
radas — 2.



Portugués e Redacdo Oficial para Treinamento dos Servido-
res do Ministério da Agricultura — Finalidades — proporcionou
a aquisicdo e revisdo de conhecimentos indispensaveis ao perfeito
desempenho de funcgdo burocrética.

Duragdo — 60 horas.

Turmas preparadas — 2.

Teoria e Técnica de Treinamento de Pessoal para Servidores
do Ministério da Fazenda — Finalidade — proporcionou treina-
mento em servico a servidores do Ministério da Fazenda, pela
ministracdo de conhecimentos, aprimoramento de doutrinas, técni-
cas e praticas pertinentes ao Treinamento de Pessoal e foi mi-
nistrado em colaboracdo com os Cursos de Aperfeicoamento do
Ministério da Fazenda.

Duracdo — 40 horas.

Turma preparada — 1.

Portugués e Redacdo Oficial para treinamento de Servidores
do Ministério da Viacdo e Obras Publicas — Finalidade — pro-
porcionor a aquisicdo e revisdo de conhecimentos indispensaveis
ao perfeito desempenho de funcdes burocraticas.

Duracdo — 40 horas.

Turma preparada — 1.

Treinamento Funcional para Escreventes-Datilografos e ou-
tros Servidores de Categoria Semelhante do Ministério da Justica
e Negdcios Interiores — Finalidade — como o titulo indica, pro-
porcionou treinamento a Servidores do nivel de Escrevente-Dati—
légrafo. Foi organizado em trés partes:

Técnica Datilografica — 39 horas;

Portugués — 24 horas; e

Nocdes de Administracdo Publica — 15 horas;

Duragdo — 78 horas;

Turmas preparadas — 2.

Ciclo de Conferéncias sbbre o "Instituto da Readaptacdo”__
Finalidade — visou a dar oportunidade aos servidores publicos
federais, autarquicos e estaduais de familiarizarem-se com o Insti-
tuto da Readaptacdo, previsto na Lei n" 3.780, de 12 de julho
de 1960.

Duracdo — 8 conferéncias.
Alunos aprovados — 137.



Técnica Legislativa —mFinalidade — habilitou seus partici-
pantes, pela ministracdo dessa matéria, a melhor desempenho nas
suas atividades funcionais. Constou de duas partes:

Técnica Legislativa — 48 horas: e

Direito Constitucional — 32 horas.

Duracdo — 80 horas.

Turma preparada — 1.

Problemas de Chefia — Finalidade — proporcionou a fun-

cionarios experimentados um exame dos problemas basicos de
chefia.

Duracdo — 30 reunides.

Turma preparada — 1

Inglés (pratica de conversacdo) para servidores da D E.P.
do D.A.S.P. — Finalidade — proporcionar treinamento a servi-
dores lotados na Divisdo de Edificios Publicos do D.A.S.P. que,
oportunamente, serdo designados para visitar a inddstria de cons-
trucdo civil nos Estados Unidos da América do Norte.

Duracdo — 54 horas.

Turma preparada — 1

Breve comentario — O treinamento funcional desenvolveu-se,
auspiciosamente, durante o ano que finda. A realizacdo de 11
cursos bem o demonstra. A E.S.P. esmerou-se no atendimento
as solicitagbes que lhe foram encaminhadas. As turmas prepara-
das sd@o em numero de 14, totalizando cérca de 400 alunos. Foi,
realmente, a fase aurea para tal tipo de treinamento.

11
Treinamento em Cursos

Cursos Realizados.

Elementos de Portugués e Redacdo Oficial — Este curso
proporcionou aos alunos oportunidade de treinamento geral e es-
pecifico em virtude da utilizacdo funcional de seus elementos.

Duracdo — 45 horas.

Turmas preparadas — 2.

Elementos de Mateméatica — Objetivou oportunidade de re-
ver, aprimorar e utilizar conhecimentos relativas a Matematica.
Este curso funcionou com boa aceitacéo.

Duracdo — 45 horas.

Turmas preparadas — 2.



Elementos de Estatistica — Em face de a Estatistica andar
sempre divorciada dos curriculos escolares, éste curso funcionou
em carater de complementacdo, visando, outrossim, a difusdo da
matéria no seio do funcionalismo.

Duracdo — 45 horas.

Turma preparada — 1.

Pratica Datilografica — A caréncia de datilégrafos nas di-
versas areas do funcionamento do S.P.F. possibilitou a ministra—
¢do do curso de Pratica Datilografica, cujos ensinamentos foram
capazes de abrir novas perspectivas para solucionar o problema.

Duragdo — 45 horas.

Turmas preparadas — 2.

Inglés — Visou, sobretudo, ao aprimoramento do idioma,
ressentindo-se entretanto, de maior nimero de aulas. A situagdo
foi resolvida com a criacdo de um ndvo curso intitulado — Inglés

(complementacéo).
Duracdo — 45 horas.
Turmas preparadas — 2.

Francés — Este curso apresentou-se com as mesmas caracte-
risticas do curso de Inglés.

Duracdo — 45 horas.

Turma preparada — 1.

Contabilidade Geral e Publica — Objetivou oportunidade de
rever, aprimorar e desenvolver conhecimentos relativos ao curso
em apréco. Ressentiu-se de maior nimero de aulas sofrendo, des-
tarte, prorrogacéo.

Duracdo — 96 horas.

Turmas preparadas — 2.

Cursos avulsos realizados

Teoria e Técnica de Relagbes Publicas — Deixou de funcio-
nar no Programa Geral de Treinamento para 1962, por falta de
clientela. No entanto, a pedido do Ministério da Guerra, foi mi-
nistrado no 2° semestre com a finalidade de desenvolver um grupo
de servidores interessados no assunto. Curso Aplicado intensi-
vamente, com a duracdo de 48 horas.

Turma preparada — 1.

Legislacdo Tributaria — Este curso objetivou difundir o
estudo da Legislacdo Tribuntaria, a fim de aumentar o contigente



de servidores que lidam com tal ramo, por ser o mesmo de grande
importancia para a economia do Estado.

Duracdo — 96 horas.

Turma preparada — 1.

Inglés (complementacdo) — Proporcionou em carater de
aperfeicoamento, complementacdo de ensino para os participantes
do curso de Inglés que funcionou no 19 semestre de 1962.

Duracdo — 48 horas.

Turma preparada — 1

Francés (complementagdo) — Apresentou-se com as mesmas
caracteristicas do curso de Inglés (complementacao).

Duracdo — 48 horas.

Turma preparada — 1.

Preparacdo para Oficial de Administracdo do S.P.F. (Bra-

silia) __ O presente curso serviu para proporcionar treinamento
a candidatos inscritos no concurso de Oficial de Administracao.

Foi ministrado em Brasilia em consonancia com o concurso,
para possibilitar & Administragdo maior aproveitamento de clien-
tela.

Duracéo:

Portugués — 40 horas

Direito Constitucional e

Legislacdo do Pessoal — 30 horas

Direito Civil e Penal m 25 horas

Mateméatica — 20 horas

Geografia do Brasil — 10 horas

Estatistica — 10 horas, totalizando 135 horas.
Turmas preparadas — 6 (estimativa).
Preparacdo para Escriturario do S.P.F. (Brasilia) — Fun-

cionou com igual organizacdo do curso anterior.

Duracdo:

Portugués — 45 horas

Nocdes Elementares de Direito — 30 horas

Mateméatica — 20 horas

Geografia — 10 horas

Datilografia — 15 horas, totalizando 120 horas.

Turmas preparadas — 4 (estimativa).



Preparacdo para Datilografo do S.P.F. (Brasilia) — Fun-
cionou com a mesma organizagdo do curso de Preparagdo para
Oficial de Administracéo.

Duracéo:
Portugués — 30 horas

Mateméatica — 20 horas
Datilografia — 60 horas, totalizando 110 horas.

Turmas preparadas — 2 (estimativa).

Breve comentario — Os cursos académicos tiveram 0O Seu
transcurso normal. Eram em nimero de 14 e treinaram 28 tur-
mas, totalizando, 750 alunos.

v
Cursos de Convénio

Sdo em nimero de 5, sendo que o principal é o Curso Téc-
nico de Administracdo que visa, sobretudo, a formar Assistente de
Administracdo para o exercicio de atividades executivas na Admi-
nistracdo Publica e Privada. Dado em convénio com o M.E.C.
desde 1958, em razdo do que dispde o Decreto n9 43.176, de
4 de fevereiro do mesmo ano. Tem como disciplinas obrigat6-

rias:
Portugués

Matematica
Historia Administrativa do Brasil

Ciéncias Fisicas e Biologicas
Geografia
Inglés

Disciplinas especificas:
Elementos de Economia
Elementos de Administracdo e Organizacdo
Contabilidade Geral e Aplicada
Organizacdo de Emprésas
Técnica Comercial e Controle Administrativo
Direito Usual
Estatistica
Ciéncias Sociais
Organizacdo dos Servicos Publicos



Administracdo de Pessoal e Material
Principios e Técnica de Lideranca
Legislacdo Aplicada

Duracdo — 3 anos
Turmas em preparo — 5.
Teoria e Técnica de Administracdo de Pessoal — Possibili-

tou o desenvolvimento de novas teorias e de técnicas mais ade-
quadas, empregadas na moderna administracdo de Pessoal.

A fim de que os alunos obtivessem resultado mais compen-
sador, foi ministrada uma parte bésica, constante de Fundamen-
tos de Administracdo Publica e Didatica.

Duracdo — 96 horas.
Turma preparada — 1.

Teoria e Técnica de Chefia e Assessoramento — Dado nas
mesmas bases do curso anterior teve, também, parte basica e
situou de maneira convincente, quer através de teorias quer atra-
vés de técnicas, os problemas relativos a Chefia no S.P.F.

Duragdo — 96 horas.

Turma preparada — 1.

Teoria e Técnica de Relagdes Humanas — Funcionou com
apreciavel aceitacdo, tendo em vista a importancia no tratamento
de pessoas na comunicacdo e estimulacdo social.

Ministrado com uma parte bésica, iniciou-se a 11-3 e ter-
minou a 30-11.

Duracdo — 96 horas.

Turma preparada — 1.

Teoria e Técnica de Organizacdo e Métodos Objetivou
proporcionar ensinamentos que abrangeram parte da area de or-
ganizagdo . Desenvolveu-se através de programa substancioso
Iniciou-se a 11-3 e terminou a 30-11, tendo como parte basica as
matérias ja citadas nos cursos de Teoria e Técnica.

Duracdo — 96 horas.

Turma preparada — 1.

Os Cursos de Convénio, em nimero de 5, totalizaram 8 tur-
mas, com 300 alunos.

As 4 grandes éareas de treinamento tiveram, nos seus 30
cursos com assisténcia de 60 professores, aproximadamente, 5.850
alunos, o que possibilitou taxa de aprovacdo bem compensadora.



CURSOS REALIZADOS PELA ESCOLA DE SERVICO PUBLICO

ALUNOS
CURSOS ORIENTAGAO
MATRIC.  APROV.
1°) Problemas sobre classificagdo de cargos. Gereina Alves da Silva e Ma-
rilia Pires Galvédo Teles... 52 48
2°) Portugués e Redagdo Oficial, para Treina-
mento Funcional dos Servidores do M. da
Agricultura.......c.cceeviiiens Luis Simdées Jesus 48 34
30 Fundamentos de Administragdo Publica. Johh F. Rood e Edward Jones 32 23
40 Especificacdo de Classes... Aldyr Ferreira e Sidney Pei-
Kk XOto SiqUeira......ccoevueviiriinnnes 24 22
50 Teoria e técnica de treinamento de pessoal
para servidores do Ministério da Fazenda.. Zoé Laet de Barros.................. 42 24
60 Treinamento funcional para escreventes- Daisy Barroso Argons, José
datilégrafos e outros servidores de catego- Leite Ottati e Anténio Nunes
ria semelhante do M. J. N. l............. da Matta.... 66 17
70 Portugués e redacdo oficial para treinamen-
to funcional dos servidores do M. V. O P.  Luiz Simdes JesusS....... .......... 46 31
80 Ciclo tle conferéncias sbobre o Instituto Corsindio Monteiro da Silva
de ReadaptaGéo.........ccccoevieiiiiiiiicicien, Gereina Alves da Silva.. 177 137
90) Técnica Legislativa..........ccccoooeiiiiiiiiinnn. Francisco das Chagas Mello e
h M Francisco Mendes Xavier.. .. 39 14
John F. Rood... 35 19
11°) Inglés (pratica de conversacdo) para servi- Hermann Mary Joseph Eber-
dores lotados na D.E. P. do Departamento hard e Inge Makarewicz... .
Administrativo do Servico Publico.......... 11 8
12°) Formagdo de escriturarios para servidores Celso Magalhdes e Luiz Si- (freq.)
do Conselho Nacional de Geografia........ MOES JESUS.....cceeevueeerieeeiinns 29 29
13°) Treinamento funcional para escreventes- Manoel Alves Mendes Junior,
datilégrafos e outros servidores de cate- Helenio Machado Carvalhedo
gorias semelhantes, do M. J. N. |. , lota- e Anténio Nunes da Matta
dos em Brasilia.........ccccoooiiiins 62 25
14°) Curso de Conferéncias sobre Seguranca Dr. Josias de C. Argons, Ten.
Nacional e informagfes para o Ministério Cel. Carlos Ramos de Alencar,
da Justica e Negoécios Interiores............ Major Mario Orlando Ribeiro
Sampaio, Comt. Geyr de Ma-
cedo Soares, Maj. Sady B. Mus-
soi, Maj. Helio C.N. Pinto, Maj.
Jodo 0. Filho, Ten. Cel.Jodo
L. Junqueira de Matos e Maj.
José T. R. Jube. 64 60

VIIl — A BIBLIOTECA DA E.S.P.

A Biblioteca da Escola, segundo dados estatisticos dos meses
de janeiro a dezembro, atendeu a 883 leitores na sede e a 88
consultas telefénicas. Foram emprestados 913 entre livros e suU-
mulas; consultados na sede 691. Registraram-se 785 leitores e
foram registrados 443 livros e folhetos. Foram catalogados e
classificados 209 livros e 80 folhetos.



A Biblioteca conta no momento com duas bibliotecarias e
uma escriturdria, motivo pelo qual existe uma certa deficiéncia
nos servicos internos prejudicados também em grande parte por
licencas médicas periddicas, e falta de material adequado, tendo
sido inclusive por essas razes reduzidas as horas de atividades
da mesma.

Necessita a Biblioteca com certa urgéncia de um local mais
sossegado e principalmente fechado.

iX — programa para 1963

ImpSe-se uma maior expansdo da Escola. Deveri ela ser
a grande peca do sistema de pessoal inaugurado com o Plano de
Classificacdo de Cargos.

Promocdes, acessos, transferéncias, posicdes de chefia, rea-
daptacbes etc. deverdo estar condicionados a treinamento.

Os programas de 1962 deverdo ser repetidos em 1963. Com
pequenas alteragdes poderdo ter o mais pleno éxito, afora uma ou
outra atividade nova que devera ser encarada, principalmente
mais e mais énfase no treinamento de chefes.

X — reconhecimento

Fica aqui consignado o agradecimento da Direcdo da Eecola
ao Senhor Diretor-Geral do D.A.S.P. — Dr. Antbnio Fonseca
Pimentel, pelo apoio incondicional e orientacdo segura que sempre

Ihe foram dados. E um voto de elogio a dedicacdo de professores
e pessoal administrativo da Escola.



