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APERFEICOAMENTO

Escola de Admmlstragao de Servigos

Publicos

FENELON NONATO DA SILVA, natural do Piaui,
foi admitido no Servico Civil Federal em -7 de
maio de 1926, como mensageiro do Departa-
mento. dos Correios e Telégrafos. Posteriormente
ascendeu, por meio de concurso, as posicoes de
telegralista e escriturario. Em 1942 ingressou, me-
diante prova, na Série Funcional de Assistente
de Organizacao do D.A.S.P., hoje Assistente de
Administracéo. Dessa data em diante, desempenhou
vérias missoes, entre as quais merece realce a que
cumpriu como integrante da comissao encarregada
de estudar e propor normas relativas a edicdo e
distribuicao de publicacées oficiais. Mais tarde,
integrou a comissao executiva incumbida de rea-
lizar concursos e provas no Estads do Piaui e
cooperou com o govérno désse Estado na solucao

. dos problemas de sua organizacao administrativa.

Foi, além disso, designado, em 1949, pelo Diretor-
Geral do D.A.S.P. na época, para instalar e admi-
nistrar os cursos mantidos pela aludida instituicao
federal em Teresina, regendo ali, nessa oportuni-
dade, a cadeira de Direito Constitucional e Ad-
ministrativo e, em seguida, as de Estatistica e Re-

.

M 1940 dava-se, no Brasil, um agigantado
=' passo no setor da formacao, especializacao
e aperfeicoamento dos servidores do Estado, com

a criacao dos Cursos de Administracao, no D.A.S.P.

Ja hoje, de alguma forma, sdo bem promis-
Sores os resultados que, daquele_ tempo a esta
se tem obtido com eéstes Cursos. Mas
muito ha ainda que realizar para que a aprendl-

zagem no ensino administrativo se torne mais

eficaz, mais concreta, mais objenva. 1

De pouco valers, certamente, se a par do
ensing teérico ndo houver uma aplicacdo racional,
sistematica e progressiva da aprendlzagem nos
moldes da pedagogia moderna.

Para atingir-se ésse ideal, uma reforma de
base teria que se processar na atual estrutura e
funcionamento dos Cursos de Administracao.

FENELON SILvA

dacao de Documentos Oficiais. E’, ainda, professor
de Geografia Geral, registrado na Divisao de En-
sino Secundario; do Ministério da Educacéo, e
lente de Organizacao e Técnica Comercial, da
Escola Técnica de Comércio “Carvialho de Men-
donca”. Exerceu também as funcoes de professor
auxiliar de Organizacao de Servicos e de professor
da mesma disciplina, em: 1947, nos Cursos de
Administracao do D.A.S.P.; de professor, orien-
tador e instalador de Escritério Modélo dos Cursos
do SENAC, em Teresina, em 1950-1952; de redator
do “Correio da Noite”, do Rio, em 1939; de Co-
laborador do “Jornal de Debates” e -de “Dire-

- frizes”, em 1947, tendo escrito, na “Revista do

Servico Publico”, a partir de 1948, os trabalhos
institulados “Extensao e conceito de “Staff”
(1948), “Da formacao de técnicos para os muni-
cipios” (1942) e “Da reforma e coordenacao dos
meios na administracao” (1953). Apresenta ainda
o Sr. Fenelon Silva a meritério titulo de autor
dos livros “Organizacao e Técnica Comercial” e
“Blementos de Estatistica”.

Em ntimero anterior desta Revista, propoe-se
que paralelamente a reforma ministerial que ora
se processa nos partidos politicos, sob os auspicios
do Executivo, houvesse, também, uma reforma e
coordenacao dos meios na administracao pablica.
Assim, sugeria-se que a estrutura do D.A.S.P.
passasse a ser a seguinte:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DO SERVICO
PUBLICO

Conselho Superior de Administracao Pablica.
Divisao de Assuntos de Material.
Divisao de Assuntos de Pessoal.
Divisap de Ed:fxca;oes e ‘Instalactes de Servicos.
Divisdo de Elaboracao e Contrdle do Orcamento.

{ Divisao de Organizacao e Coordenacio do Trabalho.
Servico de Administracao.
Servico de Documentacao. J
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A E.A.S.P. seria de ambito nacional, com
cursos basicos, cursos de livre escolha e um curso
superior reconhecido, de trés anos, para cujo in-
gresso se exigisse concurso de habilitacao (vesti-
bular) para os funcionarios portadores do certi-
ficado de conclusao do curso classico, curso cien-
tifico ou curso técnico de comércio.

Os programas para éste curso deveriam
abranger:

a) principios de organizacao;

bh) fundamentos de administracao;

¢) estatistica aplicada a Administracao;
d) administracao financeira;

e) administracao de material;

f) administracio de pessoal;

g) documentacao administrativa; -
h) psicologia das relacoes humanas;
i) geréncia;

7) chefia;

1) supervisao etc.

.

Os diplomados por éste curso poderiam ter
a dencminacao genérica de Administrador ou Téc-
nico de Administracao e a profissao deveria ser
regulamentada de modo que desse a ésses profis-
sionais direito a investidura em cargos de super-
visdo ou geréncia e acesso a funcoes de chefia.

As diversas disciplinas hoje ministradas pelos
Cursos de Administracao tém feicac meramente
académica formal, livres... quando a objetivi-
dade deveria ser a idéia dcminante em cursos
dessa natureza, destinados ao treinamento intra,
inter e extrafuncional de servidores publicos.

Um instrumento pedagogico da mais alta
valia e indispensavel a formacao profissional de
todos quantos se proponham a exercer funcoes
puablicas seria, sem davida, o servico-modélo.

Muito ganharia a politica educacional do
D.A.S.P. se transformados os Cursos de Admi-
nistracao em Escola de Administracao de Ser-
vicos Publicos, mantivesse almoxarifado-modélo,
arquivo-modélo, biblioteca-modélo, atelier-modélo
(para desenhistas, estatisticos etc.), escritorio-
modélo e em cada Estado uma delegagao com
pelo menos um escritéorio-modélo em funciona-
mento perfeito e ininterrupto. :

Cada servigo-modélo deveria ocupar, pelo
menos, uma sala com capacidade para permitir
o desenvolvimento das atividades mais comuns a
serem distefbuidas por diversos alunos. O equipa-
mento de cada um déles, conforme a finalidade,
comportaria o seguinte:

I — Genericamente :

a) Material fixo:

1. Balcao.

2. Estantes.

3. Mesas ou “bureaux’.
4. Cadeiras.

5. Méquinas de escrever.
6. Miéiquina de calcular.®
7. Armaérios.

8. Ficharios. :

9. Grampeadores.

10. Furadores, etc.

b) Material de Consumo:
1. Papel.
Tinta. i%
. Lapis pretos e bicolores.
Goma-arabica,
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. Borracha etc.

1l — Especificamente:

a) Almoxarifado-Modélo para treinamento
de Almoxarifes e Técnicos em Administracao de
Almoxarifados:

1. Catéalogo.
2. Codigo do Material.
3. Formulario padronizado, como:
Modélo 1 — Pedido de Material.
2 — Nota de fornecimento.
3 —- Ficha de estoque.

4 — Ficha de material perma-
nente.

— Nota de recolhimento.
— Nota de transferéncia.

5
6
7 — Mapa de movimento mensal.
8 — Inventario de estoque.

9

— Conta corrente do Almoxa-
rifado.

10 — Pedido de reabastecimento.

b) Arquivo-Modélo para treinamento de Ar-
quivistas, Técnicos em Administracao de Arquivos
e Servicos de Documentacao:

—

. Arquivos verticais, horizontais, Kardex etc.
Caixas de transferéncia.
Catélogo ideografico.
‘Catalogo onomaéstico.
,Catalogo alfabético.
Catalogo numeérico. ’
Coédigo decima] (de Dewey) .
Tabelas.
. Pastas, fichas, guias, sinais etc.
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c) Biblioteca-Modélo para treinamento de
Bibliotecarios e técnicos em direcao de biblio-
tecas: !

1. Manuais de classificacio decimal, alfa-
numeérico, etc.
2. Tabelas de Cutter e outras.

Modelos:
3 1 — Livro para registro dos livros e fo-
lhetos. !
2 — Ficha para registro de peri6dicos.
3 — Quadro demonstrativo da Catalogacao

de um livro.
— Ficha de autor.
— Ficha analitica.
Ficha remissiva.
— Ficha de referéncia.
-— Ficha de periddico.
— Ficha para registro de leitor.
10 — Quadros estatisticos. etc.

|

d) « “Atelier”-Modélo. para treinamento de
desenhistas, cartografos, topografos, estatisticos,
etc.: :

Planchetas.
Norniografos.

. Pantégrafos.
Material de desenho etc.
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€) Escritorio-Modélo para treinamento de
contabilistas, guarda-livros, organizadores, orca-
mentistas, classificadores de cargos, escriturarios,
oficial:

1. “Diario”.

2. “Razao’’s

3. “Caixa’.

4I. “Contas Correntes’’.

5. “Registro de vendas a vista'.
6. “Registro de duplicatas’.

7. ‘“Registro de compras’’, etc.

Pedagogicamente, um servico-modélo nao
deve representar apenas um conjunto de salas,
méveis, utensilios, porque no plano pedagégico de
trabalho, o mais importante reside na funcéo do
professor-orientador. Por isso é aconselbavel que
o responsavel pelo servico-modélo seja um pro-
fissional com pratica de servico e de ensino.

Diversas sao as condicoes que se exigem para
um servico-modélo, como:
a) local: uma sala de tamanho regular, pelo menos;

b) instalacoes e material adequado: balcdo, estantes,
mesas, ficharios, maquinas de escrever, etc.

c) professor-orientador: perfeito conhecedor da es-
pecialidade do servico e que saiba conduzir a aprendi-
zagem .

Esta altima condicao deve ser rigorosamente
cumprida, sob pena de se anular a utilidade di-
dética da unidade considerada, conforme seja um
arquive, um almoxarifado etc.

A aprendizagem nos servicos-modelos deve
ser feita em trés fases:

1.2) De aulas descritivas.

25 ) De execuczo de tarefas parcelares,

3.2) De praticagem plena.

Na primeira fase ensina-se a finalidade do
servico-modélo e de como deve ser executado o
trabalho; na segunda, o aluno passa a executar
tarefas especificas isoladas; na' terceira, os alunos,
ey ambiente adequado, passam a realizar tra-
balho integral, se possivel, com dados concretos
e sempre sob a orientacao direta do mestre.

Na terceira fase a aprendizagem deve ser de
tal ordem que simule realidade, sujeitando-se os

alunos a horéario, a ponto, a relacdes verbais com

os colegas de outra especialidade etc.

: O plano de trabalho: pedagégico nos servicos-
modélo para determinado periodo de aprendi-
zagem devera levar em conta:

a) trabalho que o servico-modélo vai realizar;

b) ntimero total e parcial de estagiarios para cada
servico-modélo;

¢) material necessario;

d) duracao diaria de funcionamento do servico-
modélo;

e) tempo minimo, médio e maximo de cada operacg2o;

f) erticulacio entre as tarefas parciais e o trabalho
integral de cada estagiario;

8) coordenacdo e controle das aulas e execucio do
planc.

O plano é imprescendivel, constituindo érro
imperdoavel submeterem-se alunos a trabalhos no
servico-modélo sem um plano préviamente elabo-
rado.

Em um regime de aprendizagem objetiva ‘em
servicos-modéelo, nao bastard que os alunos
aprendam a executar um trabalho, mesmo que
perfeitamente; que a aprendizagem se faca em
tempos normais articulada com o trabalho corre-
lacionado, em ambiente, tanto quanto possivel
eproximado da realidade de uma reparticio pu-
blica, a fim de que, depois, no novo setor, o con-
cludente possa trabalhar eficientemente. Nem
de outro modo se compreenderia, pedagogicamen-
te, o servigco-modélo.

Em cada servico-modélo o plano de trabalho
deveria abranger:

1. Periodo de tempo:

(1.2 fase) de / a / de 19..

(2.2 fase) de / a / de 19..

(32 fase) de / a / de 19..

2. 'Trabalho por realizar:

a) Recebimento da correspondéncia
b) Classificacao

¢) Distribuicao

d) Arquivamento

3. Material necessario: -

a)

b)

sy
4. Turma de estagiarios composta de

alunos.

0

5. Supervisao dos trabalhos:

a) 1 professor-orientador.
b) 1 professor-assistente.

6. Duracao diaria de funcionamento: ...
horas.

7. Volume de trabalho para executar.
8. Distribuicao dos estagiarios.
9. Tempos de referéncia.

a) Funcionogramas,
b) Fluxogramas,
c¢) Harmonogramas.

10. Controle — A ser feito pelo professor-
assistente, através do_livro de ponto, boletins de
producao e fichas de eficieéncia.

Uma Escola de Administracao de Servicos
Phblicos nesta base de estrutura e com estas
normas de funcionamento, através de uma réde
de cursos delegados nos Estados suprira, de certo,
uma grande lacuna ainda em aberto no servico
civil {ederal e removera de vez a grande difi-
culdade na selecao de pessoal capaz para as
funcoes de supervisao e chefia na complexidade
dos orgaos da administracao publica brasileira.




