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ORGANIZACAO

Plano de Reorganizacdo Administrativa
do Departamento Regional do SES/ em
| Séao Paulo

O PLANO E SUA JUSTIFICACAO

Aquiescendo ao honroso convite da alta Admi-
nistracdo do Departamentc Regional do SESI em
S. Paulo, por carta de 7-4-49, tomamos o encargo
de apreciar a organizacdo e funcionamento dessa
entidade, em toda sua extensao e profundidade,
a fim de apresentar sugestoes ditadas pela cién-
cia e técnica da racionalizacdo, isto é, para au-
mentar a eficiéncia do 6rgédo, facilitar os servigcs,
harmonizar funcoes, diminuir despesas.

Com ésse proposito, tracamos o seguinte Qua-
dro de desenvolvimento do nosso trabalho:
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1. Principio do cbjetivo

2. Principio de corres-
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3. Principio de respon-
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4. Principio hierdrquico

Prircipio de orga-
nizagdo 5. Principio de extensio
de comando

6. Principio de especia-
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nagéo
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Conclusio

Ha que considerar que a organizagdo admi-
nistrativa ‘que vamos argumentar é em sentidc
estrito, quer dizer abrange somente os elementos
abstratos ou subjacentes. Ficam afastados, por-
tanto, das nossas cogitacoes, os problemas de ins-
talacoes, pessoal e material, enfim os elementos
Co. cretos.

EstAcio CORREA DA TRINDADE

Cingimo-ncs aqueles elementos abstratos que
a técnica da organizacao classifica como unida-
des de trabalho, fluxo do trabalho (relacionamen-
to das tarefas das unidades de trabalho), o gru-

pamento dessas unidades, a estrutura de auto-

ridade.

Mesmo nesse campo abstrato, delimitamos cs
nossos estudos ndo abordando o sistema, ou o con-
junto de elementos por meio dos quais se efeti-
vam as relacoes entre as unidades de trabalho e as
relacbes entre estas e as de autcridade de con-
trole, de normas e métodos de trabalho.

E’ mais indicado apreciar-se a instrumenta-
lidade dos sistemas, apés o juigamento e aceita-
cao total ou parcial da reorganizacdo em anélise.

I PARTE

DOUTRINA DA AORGANXZA(;KO

CAPiTULO 1.°

PRINCIPIOS DE ORGANIZAGAO

A organizacdo e a administracdo se completam, sdo
interdependentes no govérno de uma entidade. Nao obs:
tante a sua interrelagdo, certo é que a organizagdo pre-
cede a administracao, visto que £6 se pode administrar algo
materialmente existente,

Em conseqiiéncia, para que haja funcionamento de
um organismo produtivo, para que haja administragao, ne-
cessario serd antes agrupar as atividades afins e defi-
ni-las.

A organizacao justamente encara as formas de ativi-
dade dando-lhes valor funcional de colocagéo para, em pros-
seguimento, a administracdo promover o seu movimento,
fazé-la funcionar pela agitagdo do corpo social — o pes-
soal.

A organizacdo e a administracdo pertencem ao quadro
das ciéncias sociais, cujos principios basilares sio moder-
namente ‘aceitos como gerais e universais. Ao serem exer-
citados e efetivados, ésses principios aparecem como arte
que, na sua aplicagdo, requer uma técnica especial, pro-
pria.
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Existe, assim, uma doutrina de organizacao cientifica,
lastreada em principios autdénomos, irredutiveis, dentre
os quais se destacam os oito mais essenciais e que, no
dizer de M. L. Urwick, formam um gabarito de observan-
cia obrigatéria no estruturamento e no funcionamento
de qualquer organismo, emprésa ou entidade.

1. Principio do Objetivo

O principio do objetivo ou a finalidade da organi-
zacao em vista, é o marco inicial a se tomar em consi-
deragao.

Ao se projetar a estrutura orgénica, devemos, pri-
meiro que tudo, tracar as suas fases constitutivas para a
consecucdo do todo harmonioso, isto é, em acordéncia
com o principio de homogeneidade ditado por Luther
Gulick. 3

Henry Le Chatelier prescreve quatro regras orienta-
doras nesse sentido:

a) determinacao do objetivo;

b) estudo dos meios;

c) preparo do plano; z

d) contréle dos resultados.

Essa determinagdo do objetivo deve ser clara, assi-
miladvel a qualquer agente néle comprometido. de modo
a compreendé-lo, senti-lo, observéd-lo integralmente, fa-
zendo o guia dos seus atos no fluxo do trabalho.

Num organismo industrial, éste fim em si seria um
lucro sobre a producdo; numa organizacao “sui generis”’
como o Servico Social da Indfstria (SESI) é a paz so-
cial, através do mituo entendimento entre o capital e o
trabalho, n empregador e o empregado, a solidariedede nas
relacoes do trabalho e dele resultantes.

2. Principio de Correspondéncia

Correspondéncia é o ponto de intersecio entre as
linhas de autoridade (comando) e da responsabilidade
que dela deflui, quando devidamente regulamentadas.

Nao sé instrucoes nitidas devem ser estipuladas na
formagdo de sistemas (normas e métodos de trabalho)
para uma unidade de direcao, como, sobretudo, a defi-
nicdio da autoridade de cada unidade ou agrupamento,
para o alcance geral das responsabilidades cometidas.

A linha de comando po-tadora de uma autoridade
derivada, traz consigo o encargo e a responsabilidade do
servico que lhe f6r atribuido. Esta mesma autoridade,
que consiste no direito de fazer com que outros ajam,
e essa responsabilidade, que exprime a obrigacdo de exe-
cucdo dos deveres conferidos, sdo fortalecidos e unificados
por um fator de méxima importancia, que é a disci-
plina.

Sem disciplina ndo serd exeaiiivel uma correspon-
déncia suave entre a autoridade derivada e a responsa-
bilidade concomitante e conseqiiente. O comando néo sé
deve impor a si mesmo essa forca disciplinadora, como
fdzé-la correr de alto a baixo da linha, mediante uma es-
trutura adequada do organismo em funcGes exatas e cor-
respondentes.

3. Principio de Responsabilidade

Este principio atribui ao comando superior poderes
para conferir, aos agentes inferiores, parcela da sua res-
ponsabilidade.

Niao sendo absoluta essa transferéncia de deveres, sub-
siste, com a autoridade superior, a responsabilidade do
servico feito e, com o delegado, a de o fazer.

Por efeito desta mesma relatividade, chegou-se a dis-
tincdo de trés tipos de chefe.

O primeiro estd sempre pronto a transferir a sua au-
toridade e, com ela, a sua prépria responsabilidade.
Despe-se, portanto, da responsabilidade e obrigagbes ima-
nentes da sua autoridade, atirando-a totalmente sdbre o
subordinado ou encarando-a com displicéncia. E’ o ina-
daptado.

O segundo também facilmente delega sua autoridade,
quando oportuno e necessario, porém consciente de que

nido pode despojar-se da sua propria responsabilidade.
E’ o bom administrador.

O terceiro jamais confia a auxiliar qualquer tarefa
excedente de suas forcas fisicas, pela sua inabilidade de
utilizar &z capacidade alheia. E’ eficiente no que esta
ao seu alcance pessoal, mas falho quando imperioso de-
legar deveres. Sendo absorvente, tolhe o progresso e o
desenvolvimento da organizac@o.

Paralelamente, existem os tipos de subordinados:
uns sem espirito de iniciativa, habituados a nada re-
sclverem por si; outros confiantes demasiadamente em
si mesmos, nunca levando ao superior os casos de maior
importéncia. Um e cutro s@o ineficicazes, aquéle por tor-
nar impossivel a delegacdo, e éste por impedir a unidade
de comando.

4. Principio Hierarquico

O principio hierarquico significa a graduacdo de de-
veres, de acordo com o grau d2 sutoridade e respon-
sabilidade correspondente. :

DA margem 3 divisao do trabalho de sorte que, se-
gundo Fayol, quanto mais 2alto o grau hierdrquico mais
administrativo; e quanto mais baixo. mais técnico ou
especializado, sendo éste o que formalmente ressalta o ob-
jetivo comum do empreendimento.

O grau superior representa o comando, que se re-
laciona quer com uma autoridade suprema, quer com ou-
tros agentes inferiores da escala.

O comando atua, conseqiientemente. como uma anto-
ridade derivada, autoridade que tem, intrinsecamente, a
faculdade de ser transmissivel pela delegacio de deve-
res, a fim de garanti- a coordenacdo formal da estru-
tura.

O delegado, ao seu passo, é responravel pela efeti-
vacao da autoridade, especificamente conferida, desde as
mais simples as mais complexas organizacoes.

Para Fayol é o principio de unidade de comando, que
proporciona a “permanéncia de comando”, mesmo que
representado por delegacdo, e estabeléce a “hierarquia”™
entre agentes superiores e inferioves.

5. Principio de Extensido de Comando

fste principio também chamado por Gulick como
de “alcance do controle’”, decorre da impossibilidade de
o superior executar pessoalmente, sem sacrificio da efi-
ciéncia, todos os deveres e responsabilidades inerentes
a2 uma organizacao multiforme e complexa.

Partindo desta evidéncia, tanto o comando, como 0s
agentes com funcoes delegadas de chefia, nio devem di-
rigir sendo cinco ou, no méaxime, seis unidades ou grupos
de tarefas solidérias.

Luther Gulick prega que “Ao planejar a primeira
subdivisdo sob a chefia executiva, o principio de limi-
tacdio do alcance do contrdle deveria ser obederido; ao
reunir os primeiros agregados de funcdes especializadas,
o principio de homogeneidade teria precedéncia.”

6. Principio de Especializacio

O principio de especializacac, também chamedos fun-
cional, significa a distingdo entre espécies de deveres.

A variedade cada dia crescente de novas atividades,
o progresso da técnica e da mAquina, vem proporcio- "
nando uma constante separacdao de inimeras funcoes es-
pecializadas.

Esses deveres diferentes devem ser grupados hori-
zontalmente, ao contrério do principio hierarquico, de li-
nha vertical, e do “staff”’, ou estado maior, de linha dia-
gonal, e sdo de natureza determinativa, aplicativa e in-
terpretativa, que corresponde 2as formas universais: le-
gislativa, executiva e judicial.

Numa organizagdo complexa, essas formas se apre-
sentam interdependentes e cumpre sejam correlacionadas,
porque “cada uma dessas funcGes primérias ou universais
pressupde os principios coordenativos e hierdrquicos de or-
ganizacgao.” (Mooney and Reiley) .
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Na correlacdo “o comando deve criar e empregar
relacdes horizontais para suprir a vertical, a fim de que
' a sua penetracdo se infiltre por téda a organizacdo (Moo-
‘ney and Reiley).

A especificacio de deveres em relacdo a outros de-
veres é indubitavelmente necessaria, para evitar fric-
coes e conflitos de jurisdicao.

De outra parte, para impedir a dispersao do objeti-
vo visado, ou o isolamento do individuo na sua especia-
lidade, cabe ao organizador e administrador preparar uma
mentalidade ativa, isto €, sempre voltada ndo somente
para o seu trabalho como para o das outras fungoes de
finalidade comum.

Dai a oportunidade das “mesas redondas’’ entre Di-
retores e chefias, de “conferéncias” entre chefias e equi-
pes especializadas, ou troca de entendimentos e cooperacao
mutua entre as unidades.

7. Principio de Definicdo

O principio de definicdo consiste na designacdo das
funcoes, de modo que a definicdo funcional preceda a
funcdo em si mesma.

E’ efetivo do principio hierarquico ou unidade de
comando, tornando factivel a delegacao de deveres especi-
ficos do comando aos subordinados.

Definindo nitidamente, por escrito, as funcdes ou
situacbes, determina a posicAo da unidade, dando a cada
um o seu valor de colocacdo funcional.

8. Principio de Coordenacao

Scmos concordes com Mooney e Reiley na conside-
racio de que o principio de coordenacio é primacial
e integral da organizacdo, déle provindo todos os demais
como satélites. Efetivamente, “coordenar é ligar, unir,
harmonizar todos os atos e todos os esforgos”, nos ensi-
namentos de Fayol.

O principio de coordenacio deflui da esséncia da or-
‘ganizacio como “forma de cada associagdo humana, para
a consecucdo de um fim comum’. (Mooney and Reiley).

A efetividade dessa associacdo de .esforcos depende,
contudo, de uma férga coordenadora — a autoridade agin-
do, sobretudo, por meio do “controle’’. A organizacao
tem, pois, no esférco de grupo, esprit de corps, teamwork,
a sua mais alta expressdo de eficiéncia, com fundamento
numa ' autoridade superior de controle.

Define’ Mooney e Reiley a coordenacdo como “um
arranjo ordenado de esforgo de grupo, para promover
a unidade de acdo em busca de um fim comum”.

E, que sera éste fim comum sendo uma comunidade
de interésses, mutualidade de interésses ou servico mi~
tuo, que a hermenéutica da organizacao assinala também
como cooperacdo, integracdo, funcionamento integral ou
relacdo funcional?

A coordenacdo como principio primeiro e total da
organizacdo, teria, evidentemente, que ser a fonte dos
demais principios, para que positivamente mantivesse sem-
pre viva essa autoridade e alertado ésse fim comum, vis-
ceralmente morais, sem choques, a bem da organizacao
administrativa eficaz e racional.

CAPITULO 2°
4 TIPOS DE ORGANIZACAO

Fixados os fundamentos mais gerais da organizacao
e de que a organizagdo e a administracao sdo interpene-
trantes, cujos fronteiricos se confundem temos que re-
conhecer que, para serem postos em pratica ésses prin-
cipios, sob o ponto de vista estrutural, deve a organiza-
cdo se subordinar a uma metodologia como via, procedi-
mento 16gico, na formacao de tipos definidos, ou sistemas
que receberam consagracao universal.

E’ pois obediente ao método, notadamente o carte-
siano, que surgiram os tipos classicos ou puros de orga-
nizacap e, posteriormente, os derivados, ou mistos, para

atenderem ao vertiginoso progresso econdémico e indus-
trial da humanidade.

Diz o Prof. Jorge F. Kafuri, de que a organizagédo
sendo instrumento delicado da esséncia da razdo e da
légica, é “em verdade, legitima premeditacdo consciente
e madurecida de meios e métodos para a realizacao de
um sistema de fins, com a méaxima eficiéncia.”

Sao dois os tipos simples ou puros de estrutura de or-
ganizacao, que, no decorrer dos tempos, se derivaram
para quatro, de aplicacao conveniente segundo o grau ru-
dimentar, pequeno, médio, grande ou muito grande da
inddstria ou entidade. (Fayol).

Classificam-se nominalmente em:
a) Simples ou Puros:
1. tipo linear ou militar;
2. tipo funcional.
b) Derivados ou Mistos:

1. tipo linear e “staff’’ (ou linear e de especia-
listas, ou linear e de gabinete);

2. tipo linear, funcional e “staff”.

1. Tipo Linear ou Militar

O tipo linear é o mais antigo e tem a sua histéria
na primitiva organizagao militar, sendo de ver que as
forcas armadas em nossos dias se estruturam diferente-
mente, de conformidade com o seu desenvolvimento e
complexidade.

Neste tipo, a linha de autoridade e responsabilidade
vai diretamente do chefe ao subordinado, ou individuo,
em vig vertical, assumindo a chefia integral responsabi-
lidade, dai serem as suas funcdes mais de comando do
gue de coordenacdo, ou “a autoridade e responsabilidade
lineares’’, na afirmativa de M.L.Urwick.

E’ recriminado pelo regime de papelério que acar-
reta tramites legais, canais competentes, e, dada a sua
rigidez e excesso de formalismo, pela dificuldade de ar-
ticulacdo que apresenta nos empreendimentos de wulto,
provocando o desestimulo entre os agentes, o horror a res-
ponsabilidade.

Depreende-se, destarte, que a sua utilidade se res-
tringe as organizacoes simples, indfistrias rudimentares e
pequenas, devendo-se, mesmo nestas, ter-se todo o cui-
dado em se perceber o limite até o qual deixa de ser
eficiente, atendendo ao seu possivel desenvolvimento.

Este tipo tradicional apresenta, todavia, vantagens
apreciaveis pela sua simplicidade, melhor definicio de
deveres e responsabilidades e pela facilidade de manu-
tengdo da disciplina.

Costuma-se representar os tipos de organizacdo em or-
ganograma, isto é, um grafico que mostra a estrutura do
organismo.

2

Por sua vez, o organograma é baseado no sistema
de caixa e linhas geométricas. A caixa ou retAngulo é
representativo da unidade e a sua importancia, em re-
lecdo ao conjunto, indica-se pela sua posicio ou ta-
manho.

A linha exprime coordenagido e, se disposta vertical-
mente, significa o comando, a hierarquia; se horizontal-
mente, a correspondéncia ou harmonia entre duas ou mais
unidades; e, se em diagonal, a assisténcia de especialis-
tas ou a coordenacdo pelo contrdle. O Anexo n.° 1, ilustra
a apresentacdo esquemdtica do tipo Linea: ou Militar.

2. Tipo Funcional

Este segundo tipo primitivo de organizacdo de cria-
cao de Frederick W. Taylor, traduz o principio funcional,
isto é, a especializacdo de fungoes.

A autoridade e a responsabilidade sao distribuidas
horizontalmente, de modo que cada chefia fica unica-
mente responsavel pela atividade especifica ou técnica que
lhe foi atribuida, ou “a autoridade e responsabilidade fun-
cionais’®, consoante M.L.Urwick.

Taylor determina que a organizacao deve ser for-

mada de agentes de estudo e agentes de execucao, sendo
cada grupo dirigido por um perito,
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+ Segundo Ledén Walther, o tipo funcional serviu a
Taylor para resolver os dois principios de organizacao da
fabrica:

a) “Acompanhar de perto cada homem para verificar
se a execucao do trabalho estid sendo bem feita, segundo
os principios estabelecidos;”

b) “Repartir: igualmente a responsabilidade entre
a direcdo e os operacios, de forma que aquela se encar-
regue de tudo quanto ultrapasse a competéncia desta.”

As vantagens déste tipo é de que as tarefas recaindo
em grupo ou fungoes dirigidas por técnico ou especialista,
ha mais atencdo no cumprimento dos deveres, o trabalho
mental ser separado do operativo ou manual, resultando
em mais clara compreensao de responsabilidade e maior
cepacidade de rendimento ou produgcao.

Os subo-dinados de cada grupo tém, outrossim, um
minimo de funcGes concedidas atingindo um elevado nivel
de habilidade individual, nao exigindo homens excepcio-
nais ou de amplos conhecimentos de todas as atividades
executivas como no tipo linear.

Entretanto, tem a desvantagem de tornar dificil a
coordenacao de diversas tarefas ou fungOes especializa-
das e de enfraquecer o espirito de disciplina relativa-
mente ao todo, além de automatizar os agentes infe-
riores.

3. Tipo Linear e “Staff”

As desvantagens do tipo de linha puro, induziram
Fayol a adapta-lo com oérgdos de natureza assistencial
especializada, funcionando como estados maiores ou ga-
binete ao lado das unidades da via hierarquica.

Visa éste tipo suprir as dificuldades de coordenacgao
oriundas do tipo primitivo, através da assisténcia de téc-
nicos sem funcao executiva, sem hierarquia, que estuda
os problemas administrativos, planeja, aconselha, obser-
va, porém nao age.

Os problemas que demendam pesquisas, estudos e
observacoes, planos preestabelecidos, serao entregues ao
“staff’’, cujas recordacoes devem ser observadas estrita-
mente pelos oOrgaos executivos.

Em virtude do seu poder fiscal, fica reservado ao
“staff’”” o controle de que ésses planos, recomendagoes,
sejam realizados conforme as suas instrucdes.

Déste modo, o comando apoia-se no “staff’’ que,
como “servico de conhecimentos’, tem a “autoridade de
idéias”, ao contrdrio déle que tem “autoridades de ho-
mens”’, no dizer de Mooney e Reiley.

Ligada a administracdao superior ou agregada a um
chefe de execucdao, a unidade “staff”’ influi em todos os
sentidos, pata cima, para baixo, ou para fora, por meio
de linhas organizacionais, atendendo que se pode apresen-
tar em varias posicoes.

Este tipo derivado, ou misto, oferece grandes van-
tagens, por aliar as qualidades de comando do tipo militar
ou linear ag de coordenacao do tipo funcional.

4. Tipo Linear, “staff’” e funcional

Como tipo misto, ou derivado, segue o principio di-
tado por Mooney e Reiley, de que uma organizacdo efi-
caz depende, para sua perfeita coordenacdo, da correla-
cdo do sistema hierdrquico e funcional, ou de linhas ver-
ticais e horizontais.

Também se compde do estado maior ou “staff’’, como
parte aderente porém integrante do sistema.

A complexidade ¢ expansio das grandes organizacdes
modernas, exigem do comando um esférco imensuravel
para manter g coordenacdo e o contréle do executivo,
muito além de suas forcas fisicas, do tempo disponivel

de sua capacidade de especializagdo, dai a aplicagao
aconselhada déste tipo, que é uma conjungdo, um amalga-
ma dos demais,
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CAPITULO 3.°
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Considerada a organizacao no seu aspecto de‘ ést

ra, estalico ou anatémico, passemos a consnderar o0 as-

pecto funcional, dinamico ou fisiolégico, e ai ainda tere-

mos que observar os ditames cientificos de organizacdo.

A distribuicdo das fungGes dentro da estrutura, o

agrupamento das atividades da mesma afinidade, se ori-
entam por dois campos perfeitamente distintos:

a) Atividades Fins;

b) Atividades Meios.

Por atividades fins, ou especificas, especiais, funcio-
nal, substantiva, priméria, se entende aquelas que consti-
tuem o objetivo da administracdo, a finalidade de sua
existéncia, a sua razao de ser.

Atividades meios sdo aquelas também denominadas
geral, institucional, adjetiva, auxiliar, “housekeeping’’,
sendo necessarias como veiculo para que as atividades
fing se exercitem e realizem o propésito a que foi desti-
nado, como bem esclarece W. F. Willoughby.

As atividades meios sao, em conseqiiéncia, de admi-
nistracao geral, correm por tddas as unidades e sub-unida-
des especificas na sua funcap auxiliar e podem assumir
formas diversas, a saber:

“1) Um orgao central que exercite essas atividades
para todos os servicos de administracao;

2) Um orgao central que crienta, coordena e fisca-
liza tais atividades, cujo exercicio fica a cargo de outros,
também especializados e integrantes dos diversos depar-
tamentos de administracao;

3) Um sistema misto, em que um o6rgap central,
além de or-ientar, coordenar, e fiscalizar determinadas fa-
ses da administracdo, executa outras” Beatriz Marques
de Souza, “in” Revista do Servico Pablico”.

A escolha de uma ou cutra fdrma orgenizacional, esta
na dependéncia do vulto e da extensdo das areas adminis-
trativas, seja central ou local.

II PARTE

DEPARTAMENTO REGIONAL DO SESI
EM S. PAULO

CAPITULO 1.°

ESTRUTURA OU ESTATICA

A exposicao tedrica sinteticamente desenvolvida na
I PARTE déste .trabalho, tem agora a sua oportunidade
de gplicacdo para a anélise serena e convincente do de-
feito de organizacio do Departamento Regional do SESI
em S. Paulo.

O Anexo n° 3 apresentado em forma de organogra-
ma, fotografa ao vivo a sua estrutura composta de qua-
tro Divisbes e Delegacias e Inspetorias Regionais,

Estas Divisdes se desdobram em Subdivisoes, Ser-
vicos e outras ‘sub-unidades que, para facilidaede da nossa
argumentacao, vamos alinhar a seguir completando a de-
monstracdo do gréfico.

1. Diretoria
2. Divisao de Servicos Administrativos:

a) Subdivisio de Servicos Gerais:
. a) ‘'Tesouraria Geral;
b) Contadoria Geral:
ba) Carteira do Interior
bb) Carteira da Capital
bc) Carteira Patrimonial
bd) Carteira Financeira
be) Carteira Industrial
bf) Carteira de Abastecimento

N

L
=
:-3
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L)

c)
d)

e)
f)
8)
h)
i)
D)
k)

bg) Carteira de Revisao
bh) Carteira de Mecanizacao
c) Servico de Pessoal
d) Servigo de Transportes
da) Garagem
db) Oficina Mecanica
e) Compras Gerais
f) Almoxarifado
g) Secretaria
Subdivisao de Entrosamento
a) Servico de Planejamento e Estatistica
b) Servico de Mecanizacao
c¢) Inspetoria Geral
d) Obras e Adaptacoes

Subdivisao de Servico Legal
Subdivisao de Abastecimento

a) Servico de Compras
b) Servigco de Vendas

ba) Controle e Fiscalizacao
bb) Armazenagem Central
bc) Armazém Distribuidor
bd) Postos de Abastecimento

c) Servigo de Inscricao
Protocolo e Arquivo
Portaria Geral

Copa

Oficina de Reparagao
Consultério Médico
Auditério

Secretaria

Divisao de Orientacao Social

a)

b)

c)

d)
e)

Subdivisao de Servicos Juridicos

a) Servigo Forense

b) Postos Juridicos

Subdivisao de Servico Educacional
a) Equipes

Subdivisao de Servico Social

a) Contréle Geral

b) Equipe Sede

c) Postos S.S.

Secretaria

Assisténciag Técnica

Divisdo de Educacao Social

a)

b)

)

Subdivisdo de Educacao

a) Cursos Populares

b) Cursos de Corte e Costura

c) Legislagdo Trabalhista pelo Radio
d) Orientacao de Leitura

e) Biblioteca SESI -

f) Biblioteca Ambulante

g) Cinema Educativo e Recreativo

Subdivisao de Divulgacao /
a) Imprensa
b) Radio

c) Divulgacao Cinematografica
d) Publicidade

Subdivisao de Recreagao

a) Parques Infantis

b) Clube do Trabalhador

a) Cursos de Dancas de Salao
b) Discoteca
d) Biblioteca
c) Colénias de Férias
d) Acampamentos Operarios
e) ‘Turismo Operério
f) 'Teatro Operario
fa) Escola Dramatica
fb) Banda Ritmica de Percussiao
fc) Coro Infantil
fd) Coral Operatério

d) Subdivisao de Assisténcia a Esportes

a) Competicoes Esportivas

b) Assisténcia a Associacoes Desportivas
e) Secretaria

5. Divisdao de Assisténcia Social

a) Subdivisao de Alimentacao

a) Cozinhas Distritais
b) : Servico de Nutricionistas
c¢) Curso de Arte Culinaria e Economia Do-
méstica
b) Subdivisao Meédica
a) Servico de Recenseamento Torécico
b) Ambulatérios. Médicos
c¢) Hospitais
¢) Subdivisao Odontolégica
a) Ambulatérios Dentéarios
d) Servigo de Higiene e Seguranga Industrial
e) Secretaria
f) Assisténcia Técnica

6. Delegacias Regionais

a) Servigos Administrativos

b) Servigo de Orientagao Social
c¢) Servico de Educagao Social
d) Servico de Assisténcia Social
e) Servico de Abastecimento,

CAPITULO 2.°
FUNCOES OU DINAMICA

Pelas Ordens de Servigo de ns. 1 a 11 da Diretoria do
Departamento Regional, foram determinadas as atribui-
coes de algumas das suas Subdivisées e Servicos, porém
de maneira geral e sucinta, sem uma definicdo exata e
minuciosa.

Pode-se mesmo afirmar que as fungdes departamentais
foram sendo definidas “de improviso’’, consoante a decla-
racao de muitas chefias, de sorte que, no decorrer do seu
funcionamento, é que ©os seus rumos e atribuicoes iam
sendo articulados.

Ha unidades e sub-unidades que estabeleceram pro-
gramas proprios, tendo por escopo somente o campo restri-
to de suas atividades ou responsabilidades.

Nao ha negar que ndo foram devidamente preesta-
belecidas as multiplas fungoes do Departamentp Regional
do SESI em S. Paulo, notadamente em proporg¢do com a
complexidade de sua estrutu-ra e extensdo e profundidade
de seus fins.

CAPiTULO 3.0

CRITICA

Néo obstante a evidéncia do grafico e da descricdo
analitica do Departamento Regional, compete-nos argu-
mentar e indicar quais as suas falhas e erros de organi-
zagdo no sentido estatico, ou estrutural, e dinamico, ou
funcional .

Comecaremos dos mais influentes para os menos ex-
pressivos no rendimento da instituicao, ressalvando-se, por
justica, que a maioria déles provém do crescimento vertigi-
noso e inesperade do SESI e outros fatdres contingentes.
E' antes uma critica honrosa, pois a projecio do SESI,
especialmente em S. Paulo, em menos de 3 anos de
existéncia, prova que vem cumprindo a sua finalidade
muito além da estimativa e expectativa dos seus insti-
tuidores.
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Temos ainda que levar a crédito, que o SESI é uma
entidade “sui generis’”’, de um padrao diferente das de-
mais organizacdes mundiais, cujo pensamento partindo de
industrizis, homens afeitos a experiéncia dos negbcios e
ao trato de massas operarias, pouco tempo dispoem para
estudos avancados da ciéncia da organizacdo racional do
trabalho, sempre evolutiva. :

Vencida essa primeira etapa da melhor conceitua-
cao, das finalidades reais e p-oveitosas para a politica so-
cial, entrz o SESI na fzse de consolidecdo dos seus prin-
cipios e atividades, dzi a oportunidade desta critica sere-
na e construtiva.

Partindo da estrutura atual do Departamento Regio-
nal, podemos dizer que se p-etendeu que éle fosse misto,
isto é, segundo o tipo de o-ganizacao linear e “staff’’.

E’ de se notar, porém, que o “staff’ ou estado maior
foi colocado como unidade executiva, em linha hierarqui-
ca vertical, figurando como Subdivisao de Entrosamento
e Subdivisao de Servico Legal.

Este defeito de estruturacdo transfigurou por com-
pleto a fung@o assistencial atribuida ao “staff’, visto que
efetivamente deve situar-se em linha diagonal ao coman-
do, e ndp em linha vertical de autoridade.

O resultado déste defeito, é que encontramos o
“staff’’ bastante cerceado em suas atividades, ou a Sub-
divisdo de Entrosamento sem poder agir dentro da sua
6rbita, pelo fato de que qualquer sua intervencdo para en-
sinamento, aconselhamento ou contréle, ser mal interpre-
tada pelas unidades superiores na hierarquia, ou as Divi-
sOes especificas.

A sua acao ficou, assim, atrofiada pela sua mé colo-
cacao na estrutura, e qualquer sua interferéncia para o alto
e para baixo acolhida como deprimente e desairosa ou,
pelo menos, de infiltracdao desnecessaria,

Em  conseqiiéncia disso o comando ficou sem coorde-
nacdo e se acha acumulado de supervisionamento direto,
desprendendo um imenso esférgo para assegurar o fun-
cionamento e o controle da entidade, dependente mais
de pessoas que da p:opria organizagdo, sem subdelega-
coes, sem assisténcia técnica e sem inspecéo.

Verificamos, pelo mesmo fato, que o Departamento
Regional apresenta melhor funcionamento de baixo para
cima do que de cima para baixo, ficando os campos
fracionados e sem correspondéncia, isto &, o comando iso-
lado sem interligacdo com o executivo, e muito impreciso
para se poder qualifica-lo como centralizado ou descentra-
lizado, embora a tendéncia seja para aquéle sistema.

Prosseguindo, observamos que o 6rgdo de adminis-
tracao geral, representado pela Divisdo de Servicos Ad-
ministrativos, além de enfeixar erréneamente o “staff’’ do
comando superior, nao se limita a execucdo das suas ati-
vidades meios, auxiliares, de “housekeeping” como absorve
e desempenha uma atividade fim, especifica, através da
Subdivisac de Abastecimento.

Sendo a Subdivisdo de Abastecimento de finalidade
oconémica e social, pcrtanto um  dos propésitos do
SESI, qual o de aliviar, de combater a crise de géneros
de subsisténcia das 'classes proletdrias e, indiretamente,
ser um regulador de precos, nao deve estar agregado a
um organismo dedicado a servir de veiculo para a con-
secucdo désse fim. )

Em virtude dessa posicdo, tornou-se o abastecimento
uma preocupacao maxima do comando derivado, ou da
Divisdo, muito sofrendo a execucdao dos meios, ou servi-
cos propriamente administrativos, que ficou sem um sis-
tema definido de funcionamento, se centralizado, descen-
tralizado ou misto.

Ainda, na Divisdo de Servigos Administrativos en-
contramos varias sub-unidades auxiliares desarticuladas,
subordinadas diretamente ao Diretor, quando nao devera
ser, como: Servico de Protocolo e Arquivo, Portaria Ge-
ral, Copa. Audité:io, Oficina de Reparacao, Consultério
Meédico.

Essas sub-unidades fora do &mbito das Subdivisdes ou
da Subdivisao de Servigos Gerais, néo obedecendo ao
principio de grupamento de atividades afins, provocam a
dispersio do comando e a fuga do controle.

Passando, em seguimento, as nossas vistas para as
unidades especializadas, ou de atividades fins, especificas,
julgamos que a Divisdo de Orientacdo Social ndo exprime
adequadamente essa unidade. posto que as Subdivisoes
que lhe estdo subordinadas, como a de Servicos Juridicos
e de Servico Social ndao tém o sentido meramente de ori-
entacdo, ao contrario, avulta e sobressai o seu fim pro-
tetor do individuo e nao apenas do grupo, social, conduzindo
até as ultimas conseqiiéncias ésse seu papel defensor dos
desprotegidos, dos desajustados, des marginais, por meio
da justica gratuita, do amparo fisico, moral e espiritual.

Outrossim, que a Subdivisao de Servico Educacic-
nal é que efetivamente orienta os grupos sociais, ou mas-
sas proletarias, agindo em colaboragdo com a classe pa-
tronal, os industriais, e a classe trabalhadora agremiadas
em Sindicatos, Federacoes ou AssociacOes, enquanto que

z

a sua agdp puramente educativa é apenas complementar.

z

O nosso parecer é que a terminologia mais prépria
para esta Divisdo, de expressao total e ampla, seria a de
Divisdo das Relagdes no Trabalho, donde o trabalho é 2
justificativa e o trabalhador o objetivo final, dai a sua
atuacdo ser extensiva ao lar do operario, como pendentes
econdmicamente déste em relacdo ao trabalho que exerce.

Definida a Divisao das Relagées no Trabalho, o an-
tigo nome de Orientagao Social seria adotado para uma
Subdiviséo de Orientacao Sccial ‘'ao em vez da atuai
Subdivisao de Servico Educacional. De outra parte,
a formacao de cursos intensivos, de extensio ou aper-
feicoamento, para os funcionarios do SESI, seria da com-
peténcia e direcac dp Servico de Pessoal, através da Secao
de Selecdo e Aperfeicoamento, atendendo ser uma ativi-
dade meio enquanto que a Divisao das RelacGes no Tra-
balho é de atividade fim.

Convergindo as nossas atengbes para a Divisap de
Educagao Social, nela também deparamos com pequenos
orgaos estruturalmente desarticulados, sem razao de estar
diretamente subordinados a sua direcdo, como o Servico
de Recortes e a Maquina Multiplicadora (Multiplex) .

Ainda na Subdivisdo de Educacao a mesma situacao
se repete, em relacdo aos Cursos Populares, Corte e Cos-
tura, Legislacdo Trabalhista pelo Radio, Orientacdo de
Leitura, que sugerimos seu grupamento num Servico dos

Cursos de Integragéo Social.

Téda e qualquer fungdo instrutiva e educacional se-
ria deslocada para esta Subdivisao, assim o Curso de
Arte Culindria e Economia Doméstica, ou um provavel
Curso de Artes e Oficios destinado a aprendizagem do
operario em pequenos oficios e artes de utilidade domés-
tica, como eletricidade, encanamentos, pintura, jardina-
gem, consertos de fechaduras, portas e janelas, etc.

Cabe nesta Subdivisdo a unificacdo das chefias de
Bibliotecas num Servico de Bibliotecas, agrupando a do
SESI e a Ambulante em Secdes independentes po-ém sob
um Unico comando.

Quanto a Subdivisdao de Divulgacio preferimos dar-
Iiixe uma significacdo mais adequada ao seu fim educa-
cional, ou Subdivisio de Expansapg Cultural, com dois
servicos subordinados: Servico de Divulgacéo e Servico de
Pesquisas e Recortes.

A Subdivisdo de Recreacdo com diversas finalida-
des no panorama da arte e da Recreacéo social, requer um
agrupamento de suas atividades para maior alcance da
sua eficiéncia: Servico de Difusdo Artistica, Servigo de
Recreacao no Campo e Servico de Clubes.

Com relagap a Divisao de Assisténcia Social, suge-
rimos subordinar a Subdivisao Médica um Servico de
Assisténcia Domiciliaria principalmente para acompanhar
0s casos post-operatorios.

Sdo éstes os acontecimentos de maior ou menor
repercussao na estrutura e no funcionamento do Depar-
tamento Regional do SESI em S. Paulo, que julgamos
oportunp esclarecer e poér em evidéncia, servindo, outros-
sim, de motivo ponde-avel sendao imperioso de um plano
de reestruturacao e redistribuicdo de funcGes administra-
tivas, que a seguir vamos apresentar.

Todavia, antes de encerrarmos éste Capitulo, quere-
mos aludir a existéncia de dois 6rgdos de fins, compe-
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téncia e jurisdicio idénticos: as Delegacias Regionais e as
Inspetorias Regionais.

Nao compreendemos porque ésse desdobramento, sen-
do certo que onde ha Delegacia Regional s6 caberia a
existéncia de Inspetoria local, nunca Regional, ou melhor
Inspetoria Territarial.

E’ racional terem Inspetorias Territoriais ou Locais
como dependéncias de uma Delegacia Regional, ou excep-
cionalmente do préprio Departamento em subordinagao
direta, posto que o seu campo de acdo é puramente local,
dentro de uma cidade ou municipio, nunca com jurisdi-
cdo sobre uma regido, ao menos que nao tivesse uma
Delegacia Regional como unidade de estrutura. Entre-
tanto, na conformidade do porte ou- importancia da De-
legacia Regional, podem estas ser classificadas em de
maior ou menor categoria.

Concluimos pela supressao das Inspetorias Regionais,
subsistindo somente as Delegacias Regionais devidamente
categorizadas, e, havendo necessidade futura de melhor
distribuicao de responsabilidades, pela criacdo das Inspe-
torias Territoriais ou Locais.

III PARTE

PLANO DE REORGANIZA(;AO DO DEPARTAMENTO
REGIONAL DO SESI

cApiTuLo 1.°

CONSIDERACOES GERAIS

Com fundamento na exposicdo doutrinaria inicial e,
de acoérdo com o levantamento “in loco” da. estrutura e
funcionamento do Departamento Regional do” SESI em
S. Paulo, elaboramos o presente plano de reorganizacdo
na previsio de sua expansdo crescente, em profundidade
e extensao.

Fomos coerentes, outrossim, com o espirito dominan-
te nas classes patronais responsaveis pela politica social
do SESI, isto é de se nortear por uma democracia eco-
némica e social.

Observa o nosso plano, pelo exposto, uma organizagao
democritica com a instituicio de trés poderes distintos
porém inlterdependentes: Conselho Regional, Diretoria
e Superintendéncia, ou 6rgaos de natureza determinativa,
interpretativa e aplicativa, que correspondem as formas uni-
versais legislativas, judiciaria e executiva, consoante a con-
ceituacdo de Mooney e Reiley.

A competéncia legislativa do Conselho Regional é de
ordem privativa, ou derivada quando em funcédo do Con-
selho Nacional do SESI, em acordincia com o art. 18
do Regulamento do Servico Social da Indistria (SESI),
aprovade pelo Sr. Ministro do Trabalho, Indéstria e Co-
mércio, em Portaria n°® 113, de 20 de julho de 1946.

A Diretoria do Departamento Regional tem compe-
téncia privativa, de acdérdo com o art. 22 do Regula-
mento do SESI, ou derivado quando em funcao do De-
partamento Nacional do SESI e no exercicio de miitua
colaboracio e entendimento estabelecido no artigo 15,
BE3%RS g

Acumulando, presentemente, a Diretoria do Departa-
mento, a dupla funcdo interpretativa e aplicativa, plane-

jamos a separagdo das mesmas para o Departamento Re-.
gional em S. Paulo, atendendo sua réde de atividades e -

campo de acdo ser o maior do Brasil, pela densidade de
suas inddstrias, a importancia do seu parque industrial,
e massa proletaria necessitada da protecdo do servico so-
cial,

Tendo em vista essas caracteristicas excepcionais, a
Diretoria do Departamento passaria a exercer somente
a fungdo interpretativa ou judicial, isto é, de orientagdo
geral da politica sécio-econémica determinada pelos Con-
selhos Nacional e Regional, e de julgamento dos atos
do comando, exercitados por uma Superintendéncia com
funcdo delegada aplicativa ou executiva. A Diretoria

tera, outrossim, a assisténcia de um Gabinete para os
casos de relagGes externas, ou pfblicas, e filtragem dos
processos destinados ao seu despacho.

A Superintendéncia apresenta-se, assim, como organis-
mo de geréncig geral, na conformidade do art. 22, letra
“a”, do Regulamento do SESI que asludem serem os atos
de superintender e fiscalizar exercidos direta ou indireta-
mente pela Diretoria.

Estruturadas e definidas as fungdes da Administra-
cao superior, logo abaixo se seguem, subordinadas dire-
tamente a Superintendéncia, as Divisdes e Delegacias,
enquanto que aquela também é assistida por um estado
maior composto de diversas unidades de coordenagio e
contréle, destacando-se dois campos interrelacionados ou
correlatos:

a) Centralizagao de comando e contrble, exercitado
pela Superintendéncia, sob a orientacao da Diretoria e
vigilancia do Conselho Regional;

b) Descentralizacdo executiva, exercitada pelas Di-
visdes de fins especificos e de Serviccs Administrativos,
ou de meios..

Ficando determinada g coordenacdo e o contrbéle por
meio do estado maior e da assisténcia técnica, temos que
éstes organismos agem em todos os sentidos, para cima,
para baixe, para fora. O contréle fica assegurado pela
inspecao, estatistica e mecanizacéo, servico legal, empenho
e fiscalizacdo da Despesa.

Por sua vez, escolhemos para a Divisao de Servicos
Administrativos um sistema misto de administracdo ge-
ral, que além de orientar, coordenar e fiscalizar determi-
nadas fases das atividades meios, cu auxiliares, centraliza
outras de carater geral departamental: servigos de conta-
bilidade, tesouraria geral, servicos de transportes, servicos
de mecanografia, servicos de comunicacoes, servico de pes-
soal, etc.

Determinadas as linhas verticais, horizontais e diago-
nais da reorganizagdo projetada, concluimos que o tipo de
estrutura do nosso plano é misto: linear, “staff'’ e fun-
cional, isto é, seguindo os principios de Taylor, que ra-
cionalizou de baixo para cima, e de Fayol, que racionali-
zou de cima para baixo.

CAP{TULO 2.°

REESTRUTURACAO OU ESTATICA

A nosso ver, o Departamento Regional do SESI em
S. Paulo deve ser reestruturado conforme o Organogra-
ma constante do Anexo 4.

Para maior clareza e disposicao de hierarquia e subor-
dinacdo, aproveitamos a classificagdo decimal para a co-
dificacdo das unidades e sub-unidades departamentais, re-
servando o nimero “0”’ para o Conselho Nacional do SESI,
a saber:

1. Diretoria
10 Gabinete da Diretoria
Conselho Regional

3. Superintendéncia
30 Assisténcia Técnica
31 Secretaria
32 Servigo Legal
33 Mecanizagio e Estatistica
330 Contrdle e Revisao
331 Mecanizacdo
332 Estatistica
34 Inspetoria Geral
35 Empenho e Fiscalizagdo da Despesa
4. Divisao de Servicos Administrativos
40 Subdivisao de Contabilidade
400 Servico de Classificacio e Conferénciag

4000 Carteira da Capital
4001 Carteira do Interior
4002 Revisao e Distribuicao
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401 Servico da Controle Contabil

4010
4011
4012
4013

Carteira Patrimonial
Carteira Financeira
Casteira de Abastecimento
Carteira Industrial

* 402 Contabi'idade Mecanizada

4020
4021

Registros
Arquivo Geral

‘41 Subdiviszo de Servicos Gerais
410 Servicos de Transportes

4100
4101

Garagem
Oficina Mecéanica

411 Servigos Auxiliares

4110

4111

4112

Mecanografia

41100 Datilografia

41101 Mimebgrafo e Fotocdpia

41102 Maéaquina Multiplicadera (Mul-
tiplex)

Administracao Edificio Séde

41110 Copa

41111 Auditério

Servicos de Comunicacoes

412 Servico de Comunicagoes

4120
4121

Protocolo e Arquivo
Portaria e Comunicacoes

413 Servicos de Pesscal

4130
4131
4132

Controle de Pessoal
Selecao e Aperfeiccamento
Assisténcia Médica
41320 Consultério Médico

414 Servicos de Material

4140
4141

Compras Gerais
Almoxarifado

42 Tesouraria Geral

420 Caixa Recebimentos e Pzgamentos
421 Servico de Cobrancas

43 Subdivisao de Engenharia
430 Servico de Estudos e Planos
431 Servico de Obras e Adaptagoes

Divisao das Relacoes no Trabalho

5

50 Assisténcia Técnica

51 Secretaria

52 Subdivisio de Servicos Juridicos
520 Se:vigo Forense
521 Postos Juridicos

53 Subdivisdo de Orientacas Social

530 Servico de Orientacao Patronal
531 Servico de Orientagao Sindical
54 Subdivitdo de Servico Sccial
540 Controle Geral
541 Postos S.S.
55 Sutdivisao de Pecquisas Scciais

Divicdao de Educacdo Social

60 Assisténcia Técnica

61 Secretaria

62 Subdivisao de Educacao
620 Cursos de Integracao Social

6200
6201
6202

6203
6204

Cursos Populares

Curscs de Corte e Costura

Cursos de Arte Culindria e Economia
Doméstica

Cursos de Artes e Oficios

Cursos de Orisntacéo de Leitura

621 Servicos de Bibliotecas

6211
6211

Biblioteca do SESI
Biblioteca Ambulante

622 Cinema Educativo e Recreativo

/

1 85

63 = Subdivisio de Expansio Cultural

630 Servico de Divulgacao
631 Se:vico de Pesquisas e Recortes

64+ Subdivisao de Assisténcia a Esportes
65 Subdivisao de Recreacao

650 Servicos de Difusdo Artistica
6500 Teatro Operério

65001 Escola Dramética
6501 Coro Infantil
6502 Coral Operéario
6503 Banda Ritmica de Percussao
6504 Orquestra Tonete

651 Servico de Clubes
6510 Clube do Trabalhador

652 Servico de Recreacao no Campo
6520 Parques Infantis
6521 Colonias de Férias
6522 Acampamentos Operérios
6523 Turismo Operério

Divisao de Abastecimento

70 ‘Assisténcia Técnica

71 Secretaria

72 Subdivisao de Compras

73 Subdivisao de Armazenamento

730 Armazém Central
731 Armazém Distribuidor

74 Subdivisio de Vendas

740 Controle e Fiscalizacao
741 Postos de Abastecimento

Divisao de Assisténcia Social

80 Assisténcia Técnica

81 Secretaria

82 Subdivisao de Alimentacdo
820 Servico de Nutricionistas
821 Cozinhas Distritais

83 Subdivisao Médica
830 Servico de Recenseamento Toracico
831 Servico de Assisténcia Domiciliaria
832 Ambulatérios Médicos
833 Hospitais

84 Subdivisao Odontolégica

840 Ambulatérios Dentarios
85 Subdivisao de Higiene e Seguranca Industrial
Delegacias Regionais

! 90 Delegacié Regional em

900 Servicos Administrativos

901 Servicos das Relacoes no Trabalho
- 902 Servicos de Educacdo Social

903 Servicos de Assisténcia Social

904 Servicos de Abastecimento.

capiTULO 3.°

REDISTRIBUICAO DE FUNGOES OU DINAMICA

Diretoria
~ Seus Fins:

a) Interpretar e orientar a politica social, diretrizes
e objetivos do Departamento Regional, através
de normas gerais;

b) . Supervisionar e julgar os atos departamentais,
para assegurar o seu funcionamento integral e
eficiente;

c¢) Responder pela instituicio e sua representacao
externa;
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d)

10

Tomar por si, ou por delegagdo, as iniciativas de
sua competéncia, enumeradas no art. 22 do Re-
gulamento do SESI.
Gabinete da Diretoria
Suas atividades:

a) Fazer as ligagoes entre o publico e a organi-
cao, para a sua mitua compreensao e recipro-
cos interésses; -

b) Captar e acolher as reclamagoes, criticas e
sugestoes, tomando as medidas pertinentes
as mesmas; :

c) Representar a Diretoria nas solenidades e de-
mais atos externos, quandc expressamente
designado;

d) Organizar o cadastro dos atos e interésses
entre o Departamento, o Conselho Regionai,
o Departamento Nacional e o Conselho Na-
cional do SESI;

e) Encaminhar a Superintendéncia as normas
gerais da Diretoria e seus pedidos de infor-
macao;

f) Apreciar os processos ou assuntos de rotina
encaminhados pela Superintendéncia, prepa-
rando os despachos e promovendo as dili-
géncias que se fizerem mister.

Conselho Regional

Seus Fins:

a)

b)

c)

Estudar e acompanhar as novas conquistas do se-
guro social no mundo, sua influéncia e possibili-
dades para a politica social brasileira;

Sugerir ao Conselho Nacional do SESI, ao De-
partamento Nacional e ao Departamento Regio-
nal em S. Paulo, o resultado de seus estudos e
observagoes;

Zelar pela aplicagio da politica social e diretri-
zes emanadas do Conselho Nacional, bem como,
por delegacao do Departamento Nacional, pela
observancia das disposicoes legais, regulamenta-
res e regimentais atinentes ao SESI;

d) Praticar os atos determinativos de sua competén-

cia constantes do art. 18 do Regulamento do
SESI, e respeitar as exigéncias preestabelecides
nos seus arts. 19 e 20.

Superintendéncia

Seus Fins:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Superintender e comandar, por delegacao, todo o
funcionamento executivo do Departamento Re-
gional em S. Paulo; ‘
Assistir, fiscalizar e controlar os 6rgdos operati-
vos subordinados, direta ou indiretamente, por
meio de unidades especializadas de coordenacao;
Encaminhar, para cumprimento imediato, as nor*
mas gerais da Diretoria;, fazendo-as acompanhar
de uma Circular ou Orientacao de Servico, quan-
do se tornar necessirio maior clareza de deta-
lhes;

Fazer periodicamente um Relatério econémico,
financeiro e social das atividades Departamentais,
acompanhado das apuragOes estatisticas, balance-
tes contdbeis e outras fontes positivas de com-
provacao, para apreciacao da Diretoria e do Con-
selho Regional:

Submeter zp despacho da Diretoria os processos
de rotina, ou assuntcs internos de maior relevan-
cia, mediante expediente ao seu Gabinete;
Preparar todos os elementos exigidos pelo art. 22
do Regulamento, para provimento da Diretoria
e autorizacao do Conselho Regional;

g) Assistir a Diretoria na fdrmulagéo dos atos enu-

merados nas letras “h” a “l” do art. 22 do Re-
gulamento, agindo diretamente no que se refere a
pessoal, contabilidade e 'controle geral.

30

31

32

33

Assisténcia Técnica

Suas atividades:

a) Assistir a Superintendéncia nos estudos 2 ob-
servacoes de organizacao e administracdo ra-
cional, em busca da eficiéncia e coordenacao
departamental; i

b) Planejar os impressos, modelos, estabeleci-
mentos de controle, sistemas de trabalho, de
propria iniciativa, ou quando solicitado pela
Superintendéncia e unidades executivas;

c¢) Acompanhar e verificar se os planos, reco-
mendaces, métodos e normas de trabalho,
ou sistemas, estao sendo realizados consoantc
as instrucoes;

d) Proceder as reestruturacoes e redistribuices
de funcoes administrativas, aconselhadas pelo
desenvolvimento evolutivo do Departamento
Regional.

Secretaria
Suas atividades:

a) Preparar e encaminhar o expediente da Su-
perintendéncia, sobretudo a correspondéncia e
servicos datilograficos de carater reservado
ou sigiloso;

b) Atender as chamadas telefonicas e outras
comunicacoes de rotina;

c) Arquivar as copias de papéis, Relatoérios e
demais atos, para facilidade de futuras con-
sultas;

d) Cumprir e fazer cumprir gs normas e métodos
de administraco geral, para a manutengdo
da coordenagao administrativa departamen-
tal.

Servigo Legal
Suas atividades:

a) Atender a tédas as consultas de ordem ju-
ridica que lhe f6r‘ solicitada, mediante parecer
circunstanciado;

b) Examinar preventivamente, e dar forma le-
gal, a todos os atos contratuais do Departa-
mento com terceiros;

c) Defender o Departamento Regional em toédas
as demandas contenciosas, no féro judicial ou
administrativo, a que for levado;

d) Conduzir inquéritos para apuragao de res-
ponsabilidade dolosa, ou culposa, de funcio-
narios do SESI, inclusive o pronunciamento
da justica trabalhista ou criminal, quando
for o caso;

e) Promover os executivos fiscais, provenientes
de multas e infragoes;

f) Manter um cadastro de contréle das arreca-
dacoes dos IAP e CAP, para melhor enten-
dimento sobre a fiscalizagdao das contribui-
coes devidas ao SESI.

Mecanizagao e Estatistica
Suas atividades:
Contréle e Revisao

a) Verificar as Notas, Guias e demais papéis

' encaminhados pela Divisao de Abastecimen-

to, ou sub-unidades, revisando a codificacao

e demais elementos para a confeccao do

Movimento Mensal de Vendas e do Movi-
mento Mensal de Compras;

b) Verificar e anotar as comunicacoes de alte-
ragdes no ponto do pessoal, efetivo ou extra-
numerario, para efeito da confecgao da Folha
de Pagamento Mensal;

c) Receber, classificar e codificar numericamen-
te os elementos de ordem administrative,
economica, financeira e social, destinados a
apuracao mecanizada ou estatistica;
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d) Manter o arquivo de movimanto dos origi-
nais dos documentos, inutilizando os anexos
desnecessarios;

e) Franquear o seu arquivo para apanhados es-
tatisticos, ou rep-esentagao grafica.

Mecanizagao

a) ‘Tabular mecanicamente tcdos os dados de
ordem administrativa, econdmica, financeira
e social, que retratem numeéricamente a si-
tuacdo e atividades departamentais;

b) Confeccionar a Folha de Pagamento Mensal
de funcionarios, com as alteracoes decorren-
tes, e 0s respecivos envelopes individuais;

c) Levantar os Mapas de Controle de Vendas,
para a apuracao do movimento do més e
para confronto com os estoques existentes
nos Postos de Abastecimento, reajustando as
variacoes de precos ocorridas no periodo com
os registros de Controle e Fiscalizacao da
Divisao de. Abastecimento, Subdivisao de
Vendas, e a contabilidade departamental;

d) Levantar os Mapas de Contréle de Com-
pras, para gzpuracao do movimento do més e
confronto com os estoques existentes no Ar-
mazém Central e de Distribuigdo, através das
fichas de registro da Subdivisdo de Arma-
zenamento, da Divisao de Abastecimento;

e) Colaborar no planejamento de servigos admi-
nistrativos ou especializados, que, no todo
ou em parte, possam ser executados meca-
nicamente;

f) Zelar pela guarda e distribui¢do dos cartdes
de apuragao, nos ficharios e arquivos pré-
prios; i

g) Cuidar pela conservacao das maéAquinas e
equipamento, e tirar déles o méaximo rendi-
mento.

Estatistica

a) Aproveitar os elementos coletados pelo Con-
trole e Revisao ou apurados pela Mecaniza-
cao, a fim de formar quadros estatisticos ou
representacdo gréfica;

b) Fixar, comparativamente, todos os movimen-
tos de ordem econdmica, - financeira, social e
administrativa destinados a divulgagdo, ou
orientacao superior departamental;

c) Coletar todos os elementos de maior reper-
cussdo na massa trabalhadora, através da
Subdivisio de Pesquisas Sociais, para a res-
pectiva estatistica.

Inspetoria Geral:
Suas atividades:

a) Manter a coordenacao por meio do contrdle
sobre as vérias atribuicdes conferidas as uni-
dades departamentais; i

.b) Verificar se as instrucoes, normas e métodos,

sistemas de trabalho, e demais atos da ad-
ministracao superior, estdao sendo fielmente
cumpridos pelas unidades executivas;

c) Receber os Relatérios periédicos das Divi-
soes e Delegacias, analisad-los e fazer as ano-
tagGes oportunas, podendo promover as dili-
géncias para novos esclarecimentos;

d) Coletar as informagdes, apreciagdes, constan-
tes dos Relatérios de Inspecao, inclusive
queixas, externas ou internas, para ciéncia
imediata da Superintendéncia

e) Examinar a exatiddo do numerario em Caixa
e dos valores existentes, em tédas as uni-
dades; :

f)  Assistir a Superintendéncia no preparo do
seu Relatério periddico.

35

Empenho e Fiscalizagdao da Despesa
Suag atividades:

a) Manter um Registro Geral de verbas orca-
mentarias aprovadas para o exercicio cor-
rente, com as respectivas dotacoes distribu-
tivas;

b) Receber os Avisos de Verbas a Empenhar
expedidos pelas unidades departamentais,
emitindo a competente Nota de Empenho;

c) Cuidar pela aplicacao duodenal das verbas
respectivas, s6 acertando excedentes mensais
quando devidamente justificada a sua com-
pensagao futura;

d) Fiscalizar o mérito das despesas a empenhar,
exigindo motivacdo das mesmas por escrito
quando parecerem exageradas;

e) Preparar o Mapa Mensal de Verbas Empe-
nhadas, com respectivas apuragoes de sal-
dos;

f) Preparaxj mensalmente um Mapa Comparati-
vo das Verbas Empenhadas e Verbas Reali-
zadas, pela confrontagdo com os Balancetes
Mensais analiticos levantados pela Subdivi-
sao de Contabilidade, °

Divisao de Servicos Adminisirativos

Seus Fins:

4

b)

c)

d)

e)

40

Manter um sistema de administracdo geral misto,
pela centralizacdo de determinados servicos e des-
centralizacdo de outros;

Cuidar da coordenacdo dos servigos descentraliza-
dos, pelo acatamento & sua orientacdo e fiscali-
zagao;

Zelar pela eficiéncia dos servigcos centralizados,
de modo a nao prejudicar a marcha e funciona-
mento departamental;

Organizar o Quadro de Pessoal do Departamento
Regional, e tomar as providéncias cabiveis nos
casos de indisciplina e desrespeito as instituicoes,
a ordem piiblica e aos bons costumes; !

Apresentar um Relatério periédico de tddas as
atividades da Divisao.

Subdiviszo de Contabilidade
Suas atividades:

a) Meanter a contablidade em dia, pela apro-
priacdo imediata das contas e distribuicdo
racional das tarefas;

b) Conferir e apresentar os Balancetes de Ve-
rificacao levantados periodicamente, ou dia-
riamente, assim como o Balango Geral de
fim de exercicio;

c¢) Preparar mensalmente um Mapa de Previsao
das Despesas do més seguinte;

d) Colaborar na formulagao da proposta orca-
mentéria anqal;

e) Conferir as Faturas e respectivas Duplicatas,
para remessa a Tesouraria Geral e pronta li-
quidacdo no prazo convencionado;

f) Zelar pela diiciplina e moral do pessoal, no
sentido educstivo, preventivo e positivo.

400 Servico de Classificacao e Conferéncias
Suas Funcoes:
4000 Carteima da Capital

a) Centralizar todos os elementos en-
viedos pelas unidades departa-
mentais da capital, para a devida
cortabilizacdo;

b) Preparar e datilografar as Fichas
de Lancamento, a vista dos res-
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4001

4002

pectivos comprovantes e planos

de contas;

Carteira do Interior

a)

b)

Centralizar todos os elementos en-
viados pelas unidades departa-
mentais do interior, para a devi-
da contabilizagao;

Preparar e datilografar as Fichas
de Lancamentos, a vista dos res-
pectivos comprovantes e plano de
contas.

Revisao e Distribuicao

a)

b)

c)

Fazer a revisao das Fichas de
Lancamento e sua conferéncia
com os documentos comprobaté-
rios;

Numerar parcialmente as res-
pectivas Fichas, com os prefixos
e numeragio de cada Carteira
especializada, e proceder a sua
distribuicao as mesmas;

Coletar as Fichas de Langamento
devolvidas pelas Carteiras espe-
cializadas, apés a anélise, proce-
dendo a numeracdo geral da Fi-
cha para arquivamento do origi-
nal, com os comprovantes, e re-
messa da via destinada a Conta-
bilidade Mecanizada, para regis-
tro.

401 Servico de Controle Contébil

Suas Fungoes:

4010 Carteira Patrimonial

4011

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Efetuar a analise do mérito das
aquisicoes e despesas, pelos com-
provantes anexados a Ficha de
Langamento; .

Fazer o registro nos livros auxi-
liares competentes, do patrimoénio
e suas variacoes;

Levantar os Balancetes de Veri-
ficacao para confronto com os ex-
traidos da Contabilidade meca-
nizada;

Arquivar uma via da Ficha de
Lancamento para seu controle, e
devolver as demais e respectivos
comprovantes para o Servigo de
Classificacao e Confe:éncias;
Marnter o controle fisico do pa-
trimonio, inclusive do material
permanente, sébre o seu estado
de conservacao, sua utilizacao, re-
cuperagao e situacao pelo livro
carga;

P-omover a padronizacio dos mo-
veis 2 utensilios, sua catalogacao
e codificacdo.

Carteira Financeira

a)

b)

c)

Efetuar a analise do mérito das
despesas realizadas, pelos com-
provantes anexos as Fichas de
Langemento;

Fazer o registro nos livros auxi-
liares de Despesa, para a apu-
racdo do saldo das verbas orca-
mentirias;

Levaatar os Balancetes de Verifi-
cacae para confronto com os ex-
traidos pela Contabilidade Meca-
nizada, e encaminhamento ao
Servico de Empenho e Fiscaliza-

4012

4013

d)

e)

cao da Despesa, para feitura do
Balancete Comparativo;

Arquivar uma via da Ficha de
Lancamento para seu controle, e
devolver as demais vias e respec-
tivos comprovantes para o Servico
de Classificacao e Conferéncias;
Cooperar na elaboracao do Ba-
lancete Mensal de Previsdo.

Carteira de Abastecimento

a)

b)

c)

d)

Efetuar a andlise do mérito dos
documentos de compras e vendas
anexados a Ficha de Langamento;
Fazer o registro nos livros auxi-
liares competentes, do movimen-
to geral das compras e vendas
e suas variagoes;

Levantar os Balancetes de Veri-
ficacdo, para confronto com os
extraidos pela Contabilidade Me-
canizada; -

Arquivar uma via da Ficha de
Lancamento para seu controle, e
devolver as demais vias e r1es-
pectivos comprovantes para O
Servico de Classificagao e Confe-
réncias.

Carteira Industrial

a)

b)

c)

d)

-

Efetuar a anlise do mérito da
receita e despesas industriais, pe-
los comprovantes anexados a Fi-
cha de Langamento;

Levantar os Balancetes de Veri-
ficacao, para confronto com o3
extraidos pela Contabilidade Me-
canizada;

Fazer o registro nos livrog auxi-
liares competentes, do movimento
industrial das cozinhas e dos am-
bulatérios, etc.;

Arquivar uma via da Ficha de
Lancamento para seu controle, e
devolver as demais vias e res-
pectivos comprovantes para o
Servico de Classificagado e Con-
feréncias.

402 Contabilidade Mecanizada
Suas Fungoes:
4020 Registros

4021

a)

b)

c)

d)

Preparacao dos langcamentos me-
canizados do Diario, Razao Ge-
ral e Razodes Subsidiarias, pelas
Fichas de Langamento;

Execucao dos lancamentos me-

canizados;

Levantamentos de Balancetes de
Verificagao analiticos e sintéticos,
e sua confrontacdo com os le-
vantados pelas Carteiras especiali-
zadas;

Levantamento do Balanco Geral
de fim de exercicio, e sua con-:
frontacao com os levantados pe-
las Carteiras especializadas.

Arquivo Geral

a)

b)

Encadernacao das Fichas de Lan-
camento e respectivos compro-
vantes, . sua guarda e conserva-
¢ao;

Encadernacao dos livros Diario e
Razoes, sua guarda e conserva-
céo;
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c)

Encade:rnagao dos livros Auxilia-
res, sua guarda e conservacao.

Subdivisao de Servicos Gerais

Suas atividades:

a) Manter a coordenagao dos servigos centrali-
zados, que lhe estdo afetos;

b) Autorizar

a execucao imediata das tarefas

que forem solicitadas pelas demais unida-
des departamentais;

c) Procurar obter o maior rendimento dos ser-
vigos, por meio de sua mensuracdo e fisca-

lizagao;

d) Zelar pela disciplina e moral do pessoal su-
bordinado, no sentido educativo, preventivo

e positivo.

410 Servigos de Transportes

Suas Funcoes:

a) Manter o controle sébre a aquisicao e 0
consumo de gasolina, 6leo, pecas e so-
bressalentes, bem assim sébre a repara-
cao de veiculos efetuados externamente
‘ou na Oficina Mecanica prép-ia;

b) Providenciar as solicitacoes de transporte
e conducdo feitas pelas unidades departa-
mentais;

c) Apurar o preco de custo quilémetro para,

mediante Mapa Mensal

de Apropria-

céo. levar os gastos ao débito das uni-
dades servidas;

d) ‘'Tomar as providéncias cabiveis, no caso
de irregularidade e indisciplina do pes-

soal.

4100 Garagem

a)

b)

c)

4

4101
a)

3

Atender imediatamente as solici-
tacOes ou autorizacoes de trans-
portes e conducdao, e manter os
veiculos em condigdes de uso;
Designar os motoristas e marcar
o tempo de servico, bem como
marcar o consumo de gasolina,
bleo, etc.;

Encaminhar para a Oficina Me-
cadnica prépria, ou externa, os
veiculos que requerem reparacgac
ou troca de pecgas;

Manter a disciplina e o moral
dos motoristas e ajudantes, to-
mando as providéncias cabiveis
quanfo as irregularidades.

Oficina Mecéanica

Cuidar e manter em perfeito es-

. -tado de .conservacdo e uso o seu

equipamento; /
Atender prontamente as necessi-
dades de reparacdio dos veiculos

--® troca: de pecas ou sobressa-

c)

lentes; L

Cooperar na vistoria técnica dos
servicos de reparacdo contratados
externamente, para seu recebi-
mento.

411 Servigos Auxiliaces

Suas Fungoes

4110 Mecanografia

a)

b)

Efetuar todos os trabalhos da-
tilograficos do Departamento, de
carater geral;

Tirar no Mimedgrafo os servicos
que exijam nimero aprecidvel de

copias;

4.112

4111

c)

d)

Reproduzir pela maquing “Mul-
tiplex’”’ os trabalhos de natureza
artistica, ou de divulgacido, e o
que mais proporcionar essa ma-
quina impressora sob ponto de
vista econdmico;

Obter as fotocopias dos trabalhos
que exigirem essa forma de do-
cumentacao, ou reproducdo.

Administracap Edificio Sede

a)

b)

c)

Orientar e fiscalizar a limpeza e
o asseio diario de todos os com-
partimentos do edificio ocupado
pela sede departamental;

Cuidar da reparaciao e conse-va-
cdo do condominio, dos moéveis e
utensilios, providenciando as me-
didas necessarias para ésse fim;

Ter sob sua direcdo e fiscalizacao
o Auditério e a Copa.

Servicos de Comunicacoes

Suas funcoes:

4112 Protocolo e Arquivo

a)

b)

c)

d)

e)

)

Dar entrada em todos os papéis
e documentos enderecados ao De-
partamento, com numeracao pro-
pria e data de recebimento, .for-
necendo respectivo cartao com-
provativo;

Preparar gs cépias resumo & pre-
encher as Fichas de Controle,
bem como organizar os Pprocessos
para encaminhamento as unidades
responsaveis ou interessadas;
Acompanhar o andamento dos
processos e demais papéis, recla-
mando sua devolucao ou solucio
retardada, para conhecimento das
partes interessadas;

Preparar a expedicao de toda
a correspondéncia departamental,
efetuando o seu registro do pro-
tocolo de expedicdo e conferindo-
lhe a numeracao geral por ordem
crescente;

Postar téoda a correspondéncia do
dia, passar os telegramas, radio-
gramas, etc., régistrando devida-
mente as despesas;

Arauivar os pzpéis, processos ja
solucionados, de modo a facilitar
qualquer consulta ou comprova-
¢ao futura.

Portaria ‘e ' Comunicacdes

a)

b)

o)

d)

‘Controlar os mensageiros,

.Maryi‘:ér' ‘os porteiros bem instrui-
dos quanto &s sues obrigacdes de
atender, informar e orientar as

pessoas ‘aue procurarem contato

‘com’ 6 Departamento, sobretudo
com todo o respeito e urbani-
dade;

Fazer a distribuicio dos “boys”
destinados aos servicos das uni-
dades, fiscalizando a sua corre-
cdo e eficiéncia;

mar-
cando hora de entrada e de saida,
ou de regresso, a fim de vesificar
se foi executada a incumbéncia
normalmente;

Fiscalizar as telefonistas, o servi-
co de ascensoristas, para que nio
haja deficiéncigs ou reclamacdes;
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e)

Zelar pela disciplina e moral dc
pessoal, no sentido educativo, pre-
ventivo e positivo.

413 ‘ervigo de Pessoal

Si1s fungoes:

413) Controle do Pessoal

4131

a)

b)

c)

d)

e)

f)

8)

h)

Meanter o registro dos funciona-
rios admitidos ao servico do De-
partamento, mediante a ficha de
“curriculum vitae'’;

Captar os cartoes de ponto dia-
rio nas unidades, e conseqgiiente
comunicacao a Mecanizacao das
alteracoes provenientes de faltas,
bem assim as anotacoes sobre a
assiduidade do funcionario;

F'iscalizar o comportamento e as-
siduidade do pessoal do Depar-
tamento, direta ou indiretamente,
acolhendo as reclamagdes e to-
mando as providéncias discipli-
nares cabiveis;

Encaminhar a Assisténcia Médica
a relacio de funcionéarios para vi-
sitas demiciliarias a fim de ates-
tar as suas faltas por doenca;
Preparar as demissées de fun-
cionarios com informacao justi-
ficativa, e fornecer os elementos
necessarios ao Servico Legal no
caso de apreciacao pela Justica
Trabalhista, ou justica criminal;
Proceder & estudos de previsao de
pessoal, para a lotacdo do Qua-
dro do Departamento;

Fazer as chamadas dos candida-
tos aceitos por ordem de classifi-
cacao, lavrar as Portarias de no-
meacéo para a assinatura compa-
tente, e dar posse na carreira;
Preparar as Guias de Recolhi-
mento das contribuicées do I.
A. P. 1., apbs o respectivo des-
conto do funciondrio e compe-
tente registro na Caderneta de
Contribuicoes, bem como requi-
sitar as Cadernetas necessarias.

Selecdo e Aperfeicoamento

a)

b)

c)

d)

e)

- Pesquisar ‘os
_candidato, exigindo a documen-

Promover a selecdo do pessoal a
ser admitido no Departamento,
mediante concurso ou prova de
habilitacdo, inquérito ou confe-
réncia de titulos;

antecedentes do

tacdo precisa, para a comprova-
¢ao dos seus bons costumes e de
néo_ser pernicioso a ordem pd-
blica e ao regime;

"

Encaminhar & Assisténcia Médica,
os candidatos selecionados, para
o devido exame médico;

Relacionar os candidatos selecio-
nados, em ordem de classifica-
cdo, para encaminhamento ao
Contréle de Pessoal;

Promover os cursos especializados
ou de extensdao, destinados ao
aperfeicoamento dos funcionarios
do Departamento, mediante en-
tendimento com as escolas e en-
tidades especializadas.

4132 Assisténcia Médica

a)

b)

c)

d)

Atender no Consultério Meédico,
os casos urgentes de doenca do
funcionario em servico;

Realizar as visitas domicilidrias
solicitadas pelo Controle do Pes-
soal, para constatacdo do estado
de doenca do funcionério;

Atestar a necessidade de trata-
mento do funcionério, * encami-
nhando-o ao Ambulatério ou Hos-
pital do Departamento, fixando a
data provavel de alta;

Prorrogar a concessao da licenca,
mediante novo exame médico ou
parecer da chefia do Ambulatério
ou Hospital.

414 Servigco de Material

Suas funcgoes:

a) Cooperar com a Carteira Patrimonial,
para a padronizacao do material per-
manente, sua codificacdo e catalogacao;

b) Colaborar nos estudos e pesquisas para
padronizacdo de impressos e modelos,
e sua confeccio econdmica;

c) Preparar o catdlogo de material de con-
sumo e anotar suas alteracdes; &

d) Promover o inquérito periédico entre as
unidades, sobre a previsdo de consumo
de material;

e) 'Tomar anualmente o estoque de mate-
rial de consumo existente nas unidades,
para efeito de Balanco Geral de fim de
exercicio.

4140 Compras Gerais

a) Proceder a estudos e pesquisas
no mercado de precos, relativa-
mente a material' de consumo e
permanente;

b) Promover a abertura de concor-
réncia ou tomada de precos na
praca, entre os fornecedores de-
vidamente credenciados;

¢) Emitir as Ordens de Compra e
acompanhar a execucdo do pedi-
do, procedendo a revisdo dos im-
pressos e modelos;

d) Encaminhar para a Subdivisdo
da Expansao Cultural, as provas
das obras de divulgacdo, para a
necessaria revisao;

e) Confrontar as Notas de Entrega
com as Ordens de Compra, apds
o recebimento e conferéncia do
Almoxarifado, e encaminhar as

. Faturas e respectivas Duplicatas
para a Contabilidade.

4141 Almoxarifado

a) Receber e conferir o material de
consumo e permanente, se reali-
zado de acordo com a encomen-
da;

b) Dispor e guardar conveniente-
mente nas prateleiras ou lugares
adequados, o material de con-
sumo;

c¢) Proceder a distribuicao do ma-

terial permanente, que podera ser
entregue diretamente pelo forne-
cedor, apds -a vistoria do Almo-

“.xarifado:
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d) Atender as requisicoes de mate-
rial de consumo, com presteza e
solicitude;

e) Manter em dia o fichario de con-
t:6le do estoque, prevenindo-se a
tempo contra o esgotamento de
material baseando-se na estatisti-
ca mensal de consumo;

f) Promover em Oficina prépria, ou
externamente, a reparacao dos
moéveis e utensilios, solicitada
pela Administracao do Edificio
Sede ou diretamente pelas uni-
dades.

42 'Tesouraria Geral

Seus Fins:

a) 'Ter a guarda e a responsabilidade do nume-
rario e dos valores em cofre;

b) Manter o controle sobre as contas de mo-
vimento bancéarias, sempre em dia;

¢) Mandar preparar os cheques nominativos de
pagamento, assina-los apds conferidos com
os documentos comprobatérios, e encaminha-
los para outra assinatura competente;

d) ‘Fiscalizar, direta ou indiretamente, os Pe-
quenos Caixas existentes nas unidades, po-
dendo promover adiantamentos para presta-
c2o de contas decendial e respectivos reem-
bolsos.

420 Caixa Recebimentos e Pagamentos

Suas atividades:

a) Receber o numerario resultante das ope-
racoes do abastecimento, servigos indus-
triais e demais fontes arrecadadoras de-
partamentais, passando o competents re-
cibo;

b) Preparar os cheques nominativos, para
pagamento das Duplicatas ou Recibcs
devidamente comprovados e autoriza-
dos;

c) Preparar os envelopes de vencimentos
do pessoal, com o numerario respectivo
e proceder ao seu pagamento,

d) Escriturar os livros de contrdle de con-
tas de movimento com os Bancos, me-
diante os respectivos recibos de depési-
to ou a ordem numérica dos cheques
emitidos, sempre em dia;

e) Confeccionar o “Boletim Diario de Cai-
xa”, demonstrativo do dinheiro em cai-
xa e dos saldos bancarios.

421 Servico de Cobrancas

Suas atividades:

a) Escriturar e manter em dia o6s livros
contas correntes, por fornecimentos efe-
tuados pelos Postos de Abastecimento,
Cozinhas Distritais, ou servicos presta-
dos pelos Ambulatérios;

b) Faturar mensalmente para cada devedor,
os fornecimentos ou servicos prestados,

fixando o respectivo vencimento para o

competente pagamento;
c¢) Cobrar diretamente os devedores retar-
datérios ou recalcitrantes.

43 Subdivisao de Engenharia

Seus Fins:

a) Proceder a estudos e pesquisas no mercado
de precos de material de construcdo, man-
tendo um cadastro de fornecedores e em-
preiteiros devidamente credenciados;

b) Realizar as compras préviamente autorjzadas
e preparar os contratos de empreitada, em
colaboracao com o Servico Legal;

c) Conferir as Faturas e respecivas Duplicatas,
para cemessa a Contabilidade;

d) Orientar os estudos e pesquisas sobre a resis-
téncia ou qualidade do material;

e) Supervisionar as obras e adaptacoes em an-
damento.

430 Servico de Estudos e Planos

Suas atividades:

a) Preparar os desenhos necessatios as obras
e adaptacoes;.

b) Fazer estudos e projetos de construcao
de interésse do Departamento, inclusive
o calculo orcamentario de custo;

¢) Efetuar qualquer desenho de carater

técnico, solicitado pelas unidades ou
sub-unidades departamentais.

431 Servigo de Obras e Adaptacoes
Suas atividades:

a) Dirigir diretamente as obras e adapta-
coes em execucao, e fiscalizar as em-
preitadas de servicos;

b) Receber e conferir o material adquirido,
se de acordo com a encomenda;

c) Acompanhar a apropriacao dos materiais
e servicos, para a devida justificativa
se excedente do calculo orcamentério;

d) Efetuar as pesquisas sObre a resistén-
cia ou qualidade do material.

Divisao das Relacoes no Trabalho

Seus Fins:

a)

b)
c)

d)

e)

50

51

Promover uma assisténcia especializada de am-
paro e protécao ao trabalhador e sua familia,
para o seu levantamento fisico, moral e intelec-
tual, sobretudo dos desajustados;

Manter uma assisténcia juridica gratuita;
Orientar as massas operarias ou grupos sociais,
na solucao dos seus conflitos e disputes com o
empregador, sem prejuizo para éste do principio
de autoridade ou margem a novas reivindicacdes;
Orientar a classe patronal na préatica da solidarie-
d_r:-da humana, através da melhoria das suas rela-
coes com os empregados, visando a maior produ-
cdo industrial e a paz social;

Cooperar nos estudos de padrao de vida, e estu-
dar as relacGes entre empregados, entre éstes e

as administracGes industriais e as entidades de
classe e outras instituicdes.

Assisténcia Técnica

Suas atividades:

a) Interpretacap da ideologia democratica apli-
~cada ao campo social do trabalhador;

b) Estabelecer as premissas e tirar as conclusoes
sobre o bem-estar  do trabalhador, o seu le-
vantamento de nivel de vida em funcdo da
produtividade e da riqueza;

¢) Acompanhar os estudos e pesquisas sobra 0s
fatores ocasionais dos marginais e desajus-

tados;

d) Substituir os Diretores em suas faltas e im-
pedimentos.

Secretaria

. Suas atividades:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas e mé-
todos de administracdo geral, para a ma-
nutencdo da coordenag@o administrativa de-
partamental; ’



40

REVISTA DO SERVICO PUBLICO

— MARCO DE 1951

52

b)

c)

d)

Efetuar os servicos de correspondéncia e da-
tilograficos de carater reservado ou de estrito
interésse das chefias divisionais;

Manter ficharios centralizados dos assuntos
privativos da Divisgo, em andamento ou en-
cerrados;

Efetuar o arquivamento centralizado dos as-
suntos, relatérios, estudos, papeis, de exclu-
sivo interésse divisional, facultando futuras
consultas.

Subdivisdo de Servicos Juridices

Seus Fins:

a)

b)

c)

520

521

P-omover a justica gratuita e completa a
favor do trabalhador e sua familia;

Orientar os litigios que envolverem o traba-
lhador, seus bens e interésses, quer na esfera
judicial, quer na administracao ou extraju-
dicial;

Zelar pela disciplina e moral do pessoal

subordinado, no sentido educativo, preventi--

vo e positivo.
Servico Forense
Suas atividades:

a) Patrocinar no foro ‘contencioso da Capi-
tal, as causas de interésses legitimos do
trabalhador e sua familia;

b) Fazer a defesa do trabalhador nas ques-
toes e demandas em que tomar parte,
quando em jogo a sua personalidade,
direitos e patriménio.

Postos Juridicos
Suas atividades:

a) Patrocinar no féro judicial ou extraju-
dicial local, todas as queixas, reclama-
coes e causas de interésse legitimo do
trabalhador e sua familia;

b) Assistir o trabalhador e sua familia na
obtencdo do seguro social, inclusive
quando acidentado em trabalho;

c) Promover e acompanhar até o final, as
pretensoes de cardter administrativo
dependentes das reparticoes publicas ou
do empregador;

d) Dar assisténcia juridica de earater con-
sultivo ou preventive, ao irabalhador =
sua familia.

53 Subdivisdo de Orientacao Social 3

Seus Fins:

a)

b)

Orientar socialmente os.grupos cu. massas de
trabalhadores, na pratica da sa democracia,
no respeito ao regime e as instituicoes;

Difundir entre as classes patronais as prer-

rogativas dos trabalhadores e suas proprias,
frente ao direito social, definindo o '‘campo

" de solidariedade que deve existir entre am-

c)

d)

e

bos;

Promover a infiltracdo do conceito de que

o trabalho é um dever social, que sé digni-
fica e aperfeicoa o homem;

Cooperar diretamente nas campanhas de me-
lhoria de vida das classes trabalhadoras, e
solucoes adequadas para a maior produtivi-
dade e rendimento do-trabalho e condicoes
de conférto;

Procurar a conc:hagao entre os conﬂltos de

',,.,._,mteresses entre empreg’ado e empregador,

pela persuasio. shotintotue

530

531

Servico de Orientacdp Pat:conal

Suas atividades: (

a) Orientar o empregador e empregados em
grupos, <bbra a politica social do govér-
no, dispositivos da Consclidacao das Leis
do Trabalhe, jurisdicdo da Justica Tra-
balhista, p:-incipios constitucionais rela-
tivos 4 ordem economica e ao trabalho;

b) Promover palestras, visitas, reunioes nas
fabricas, no sentido daquela orientacao
e do conhecimento dos fins e atividades
do SESI, sua funcdo em prol do ¢ra-
balhado: e sua familia, e da harmoniza-
czo entre o capital e o trabalho;

c) Intervir conciliatoriamente nos litigios
trabalhistas, para evitar cu abortar a
greve, e sabotagem, ou a pearalisacao da
produgéo;

d) Justificar a civilizacao como decorréncia
do aperfeicoamento do hemem e da co-
existénciza dos seus direitcs e deveres;

e) . Difundir que o bem-es*ar do trabalhador
e sua familia estd em proporcap com a
produtividade industrial, base da pros-
peridade e enriquecimento do povo e do
pais.

Servico de Orientacdo Sindical
Suas atjvidades:

a) Orientar os operarios sindicalizados, os
Sindicatos ou associacoes de trabalhado-
res, quanto a politica social governamen-
tal, os dispositivos constitucionais rela-
tivos a ordem econdmica e ao trabalha-
dor, a Consolidacao das Leis Trabalhis-
tas, a jurisdicao da Justica Trabalhista,
a funcao da previdéncia social, etc.;

b) Difundi: o melhor  conhecimento sobre
o SESI, seus fins e empreendimentos;

c¢) Cooperar para a sindicalizacao do ope-
rario;

d) Preparar e orientar através dos Sindica-
tos a campanha da maior produgéo como
a melhor solucdo para ‘o levantamento
do nivel de vida do trabalhador;

e) Orientar cs Sindicatos quanto a sua in-

tervencao concilistéria, para desfazer ou
abortar greves, atos de sabotagem, ou
~ paralisacao de fébricas;
f)  Cooperar com os Sindicatos nos seus ob-
jetivos de harmonizacdo entre o capital
: é'o‘trabalho " entre as suas boas relacoes
'com o empx‘egador ou industrial.

54 Subdlv:sao de Servxco Socml

Seus Fins:

a)

., familia, ‘individualmente, na solucao dos seus '
prob'emas de. carater .fisico, moral e intelec-

Amparar o trabalhador e: pessoas de sua

- .tuzl cu. psiguico;. ..

,b) ”

c)
%

540

Premever toda™ a  assisténeia  especializada
que necessaria, "para a solucao de desenten-
dimentos domésticos ou no trabalho;
Pesquisar os elementos de influenciacao mnos
complexos entre marginais, desajustados so-
cialmente, para o levantamento de sua per-
sonalidade; . ‘

Zelar pela disciplina’e moral do pessoal su-
bordinado, no_ sentido educativo, preventivo
e positivo.

Controle Geral

Suas athdades.

a)- Manter um’ fichario concemente 20s ca-
‘sos de assisténcia social;-



ADMINISTRACAO GERAL 41

b) Controlar as atividades dos assistentes
sociais nas suas intervencoes junto 2o
trabalhador e a sua familia;

.c) Cuidar da escrituracido do Contas Cor-
rentes e do Pequeno Caixa, de débito
de servicos prestados e crédito dos re-
embolsos efetuados pelo trabalhador as-
sistido;

d) Arquivar os Relatérios dos assistentss e
demais papéis de rotina, de geu ostrito
interésse.

541 Postos S.S.
Suas atividades:

a) Atender a situacao de angstia do tra-
balhador e sua familia, assistindo-os mo-
ral, fisica e espiritualmente;

b) ‘Encaminhar para os Ambulatérics Mé-
dicos e Dentéarios do SESI, os trabalha-
dores necessitados de tratamento, mes-
mo que gratuitamente com compromisso

de reembolso futuro, dentro das possibi-
lidades;

c) Difundir que a assisténcia sccial do SESI
nao tem carater de esmola, que degrada

o homem, por isso deve ser remune- .

rada;

d) Estimular a “psique” dos desajustados
e marginais desenvolvendo-lhes a perso-
nzlidade e combatendo as causas e efei-
tos dos complexos;

e) Promover a internacao do trabalhador
ou pessoa de sua familia, quando ne-
cessitados de hospitalizacdo, ou reclusdo,
nas instituicoes existentes, pfliblicas ou
particulares, a titulo gratuito;

f) Interessar o empregador em cooperar
materialmente para minorar os sofri-
mentos do trabalhador necessitado, & cu

- pessoas de sua familia.

55 Subdivisdao de Pesquisas Sociais

Seus fins:

a) Promover pesquisas nos nucleos densos de
trabalhadores. para a apuracao das suas con-
dicoes de vida ‘e causas d\s desintegracao so-

cial;

b) Reum" documentagco fazer mquentos e va-
ler-se da estatistica, para estudos sébre o
mercado de trabalho;

c¢) Analiser- e tirar conclusdes sdbre o desem-
prégo, suas causas e seus reflexos no com-
portamento social;

d) Compara- os niveis de vida entre grupcs
profissiohais de trabalhadore§, apurando as

- diferenciacoes’ 'e‘"apresentando zs solugoes
adequadas; 4. S

e) Pesouiser os casos de desaiustamentos e do=
.marginais para so'ucées adequadas e encami-
nhamento aos Postos S.5; ]

1) Pesqu:sar as causas de desen‘?nd:men‘mq en-
tre grupos ou massas de .trabalhadores e in-
dustriais, ou empregadores, para sclucoes
edequadas e encaminhamento dos casos ob-
servados ao Servico de Orientagao Social.

6. Divisao de Educacdo Social

Seus fins:

a).

Superintender os planos de educacao profis-
sional. instrutiva. desrortiva. artistica, dn tra-
balhedor e sua familia, bem como recreativa,
no.'sentido de formacap social;

Orientar as obras. de divulgacdo e os assuntos
de publicidade, no sentido de expansdo cultural;

c)

d)

Cooperar na campanha de  alfabetizacao de adul-
tos, através dos cursos populares;

Estudar cs meios adequados & recuperacdao das

energias do trabalhador, -em suas horas de la-
zer, férias e repousos de fim de semana.

60 Assisténcia Técnica

Suas atividades:

a) Estudos s8bre metodos instrutivos educa-
cionais, visando a integracao social do tra-
balhador e sua fami'ia, e o desvio de suas
tendéncias para o vicio;

b) Pesquisar os meios do melhor aproveita-
mento das horas de folga e' de repouso do
trabalhador, e sua familia, a fim de elevé-lo
na escala social;

c) Assistir a direcdo divisional no ramo de sua
especialidade e substituir as chefias em suas
férias e impedimentos.

61 Secrataria
Suas atividades:

a) Cumprir e fazer cumprir as normas e méto-
dos de administracdo geral, para a ranu-
tencao da coordenacao- administrativa depar-
tamental;

b) Fazer a correspondéncia e os servicos dati-

- lograficos de carater reservado, ou de estrito
inte-ésse da chefia;

.e¢) Manter ficharios centralizados dos assuntos

privativos da Divisao, em andamento ou en-
cerrados;

d) Efetuar o arquivamento centralizado dos
assuntes, relatérios; estudos de exclusivo in-
terésse divisional facultando futuras con-
sultas.

62 Subdivisio de Educacao
Seus fins:

a) O:ientar e acompanhar o desenvolvimento
dos programas de ensino, através do controle
de rendimento e verificacdo de aprendizagem;

b) Promover a instelacdo dos cursos educacio-
nais, ficcalizar o seu funcionamento, condi-
coes do ambiente, horario de trabalho, re-
pouso e pausas;

c) Promover e fiscalizar a orgamzagao de bi-
bliotecas. e o seu melhor aproveitamento
educacxonal

d) Ccoperar na s=1egao dos livros adequados
a disseminacao da boa leitura, e consentaneos
com a mentalidade operéaria, sob prisma utili-
tarista e objetxvo'
620 Cursos de Integracao Social
Suas atjvidades:
6200 Cursos Pepulares:

""d) Ministfar o_ensino de alfabetizegdo, fun-

" dariental e complementar, ou de conheci-
mentos geraxs, para o t-abalhador;

"b) 'Preparar ou se! ecwnar as cartilhas e progra-

mas de ensmo mals sensiveis a intuicdo do
b operano' ¥

.'c) " Dar uma -. onentacao democratica e utilita-

rista 2o ensino, v;saqdo o lado pratico da
vida e a convivéncia em sociedade;

d) Estimular o espirito civico e patriotico do
estudante, aproveitando as datas magnas da
nacionalidade, - seus vultos histéricos, para
dissertacao;

e) -Incutir que onde hé direitos subsistem deve-
res, das -responsabilidades do trabalhador e
de sua partxc:pagao no progresso da huma-
-nidade.

6201 Cursos de ‘Corte e Costura

" a) Organizar ‘os cursos e respectivos
" p-ogramas de desenvolvimento es-
pecializado;
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6202

6203

6204

b)

c)

d)

e)

Dar aulas préaticas de corte, me-
diante modelos apropriados a eco-
nomia do trabalhador e sua fa-
milia;

Dar aulas praticas de costura a
maquina ou manual, com a res-
pectiva orientacdo econdmica;

Estimular o espirito civico e pa-
triético do estudante, aproveitan-
do as magnas datas da nacionali-
dade e seus vultos histéricos para
dissertacao;

Imprimir nocdes de responsabi-
lidade da mulher no lar, na cons-
tituicao da familia, e sua con-
vivéncia em sociedade.

Cursos de Arte Culinaria e Economia

Doméstica -

a)

b)

c)

d)

e)

Dirigir a aprendizagem pratica de
arte culinaria nas Cozinhas Dis-
tritais do SESI;

Transmitir os ensinamentos teé-
ricos do wvalor nutritivo dos ali-
mentos, seu teor calorifico, e
como preparar cardapios racio-
nais;

Instruir quanto ao arranjo domée-
tico de cozinhas, salas de refsil-
cao, enfeites e adornos na apre-
sentacao dos pratos culinarios;

Dar instrucées de economia na
compra dos géneros de subsistén-
cia, evitando desperdicios;

Estimular o espirito civico e pa-
triético dos estudantes, aprovei-
tando as datas magnas da nacio-
nalidade, seus vultos hist6ricos,

"para dissertacao.

Cursos de Artes e Oficios

a)

b)

c)

d)

e)

Dirigir a aprendizagem de pe-
quenas artes e oficios de aplicacao
e utilidade doméstica, aos traba-
lhadores;

Programar o ensino com nocgoes
tedrico-praticas de conservacdo e
reparacao de aparelhos e insta-
lacGes elétricas, marcenaria, para
consertos de portas, janelas, etc.,
encanamentos, pintura de prédios,
jardinagem, etc., etc.

Transmitic nocdes de economia
doméstica e da responsabilidade
do homem na manutencip e pre-
servacdo do lar e da familia, e
sua convivéncia em sociedade;
Estimular o espirito civico e pa-
tritico do estudante, aproveitan-
do datas magnas da nacionalida-
de, seus vultos histéricos, para
dissertacao;

Fazer prelecoes sobre onde ha di-
reitos subsistem deveres, e de que
o trabalho s6 dignifica o homem
e concorre para o aperfeicoamen-
to da humanidade.

Cursos de Orientacdo de Leitura

a)

b)

Difusdao da boa leitura, através
de livros préviamente seleciona-
dos e adequados a intuicdo do
operario;

Orientar a leitura em grupos, nas
fabricas, clubes, associagGes, e ou-
tros lugares indicados;

c) Fornecer livros para leitura em
casa e obter a interpretacao do
leitor, em reuniao;

d) Pesquisar o gosto do trabalhador,
promovendo o estimulo aos seus
pendores intelectuais e contor-
nando as tendéncias anti-sociais
ou deletérias.

621 Servico de Bibliotecas

Suas atividades:

6200 Biblioteca do SESI

a)

b)

c)

d)

Selecionar os livros técnicos e especiali-
zados, para consultas ou aperfeicoamen-
to dos funcionérios;

Arranjar ordenadamente os livros nas
prateleiras e preparar os ficharios indi-
cativos, por obra e autor;

Manter colaboracao mfitua entre as de-
mais Bibliotecas congéneres, inclusive
convénios;

Organizar a montra de obras de divul-
gacao do SESI, e demais documentarios
de carater instrutivo e educativo;

6211 Biblioteca Ambulante

a)

b)

c)

d)

Selecdo dos livrog de leitura ao alcance
da intuicao operaria;

Fazer a distribuicao em caixas proprias,
para formacao de pequenas Bibliotecas
nas fabricas, clubes e associacoes de tra-
balhadores, de acérdo, sobretudo, com os
Cursos de Orientacao de Leitura;

Manter o fichario de contrble e de con-
sultas, para a estatistica e preferéncia
demonstradas pelo trabalhador;

Fazer a contrapropaganda contra ideo-
logias exdticas, ou Jeituras perniciosas,
através de livros atraentes e educativos.

622 Subdivisio de Expansao e Cultura, Cine-

ma Educativo e Recreativo

Suas atividades:

a)

b)

c)

d)

Selecionar as fitas de longa e pequena

metragem, de carater recreativo e edu-
cativo;

Instalar e fazer funcionar os aparelhos
de projecao, em recintos fechados nas
fabricas, clubes e associacoes de traba-
lhadores, ou ao ar livre;

Fazer a programacao prévia das fitas do
més e respectivo calendario de projegio
(no més);

Cuidar da conservacao e bom funciona-
mento do equipamento cinematografico.

63 Subdivisio de Expansio Cultural

Seus fins:

a) Cooperacao na selecao das obras de divulga-
cao, visando a educacao social e a expansiao
cultural dos trabalhadores;

b) Preparo e selecdo dos temas de publicidade,
de alcance objetivo para o SESI e os indus-.
triais;

c) Propagacao do que é o SESI, suas atividades
e seus fins;

d) Zelar pela disciplina e moral do pessoal su-
bordinado, no sentido da educagdo, preventi-
vo e positivo. ;
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630

631

Servico de Divulgacédo

Suas atividades:

a) Encaminhamento e fiscalizagao da pu-
blicidade para imprensa, radio, cinema,
etc.;

b) Selecao dos temas educativos sobre a
misica, histéria e interpretacées do
Brasil, novelas, textos radiofdnicos, etc.;

c) Programacao do SESI em relacio ao
seu noticiario social, ao concurso de cro-
nicas, “sketch’, e programas de salao;

d) Organizacao e direcao de ‘“shows’”, com
os artistas de radjo, nas festividades pro-
movidas pelo Departamento, ou quando
solicitados pelos sindicatos, clubes e as-
sociacoes de trabalhadores;

e) Preparo e revisdao dos cartazes e folhetos
de propaganda;

f) Controle do servico de revisao, sobre
obras de divulgacdo contratada, inclusi-
ve de tradugoes.

Servico de Pesquisas e Recortes
Suas atividades:

a) Pesquisar e selecionar os noticiarios de
jornais e revistas, sobretudo de carater
social e econdmico;

b) Coletar as criticas, reclamacGes e suges-
toes publicadas em jornais e revistas,
com relacdo ao SESI;

c) Fazer o recorte dessas noticias e publi-
cacoes, para formacao de pastas e sua
distribuicdo autorizada préviamente, to-
dos os dias.

64 Subdivisao de Assisténcia a Esportes

Seus fins:

a)

b)

c)

d)

e)

)

&)

.h)

Promover e orientar competicoes desporti-
vas, visando o fortalecimento da raca;
Organizar os Jogos Operérios de 1.° de maio,
no sentido da recreacao e da aproximagao
social entre trabalhadores;

Manter relacoes de cordialidade e cooperacao
com as entidades e Federagoes Esportivas le-
galmente constituidas;

Promover a divulgacdo de regulamentos e re-
gras de jogo, elaborar os .que forem necessa-
rios, entre as agremiacbes desportivas de
trabalhador;

Preparar o calendéario desportivo do ano e
instituir prémios de estimulo, norteado por
um espirito civico e educativo sccial;
Manter em dia o Fichério dos Clubes des-
portivos de trabalhadores da inddstria, trans-
portes, comunicacdes e pesca, e fiscalizacao
sobre as inscricoes de jogadores;

Dar assisténcia técnica e ajuda material e
pecuniéria, as associagbes e Ligas esportivas
operarias;

Zelar pela disciplina e moral do pessoal su-
bordinado, no sentido educativo, preventivo
e positivo.

65 Subdivisdo de Recreagio

Seus fins:

a)

b)

Promover o aperfeicoamento cultural do tra-
balhador, por meio de arte educativa e re-
creativa;

Organizar os Clubes do Trabalhador, em
busca de sua educacdo e aprimoramento So-

. cialj

c)
d)

Proporcionar a convivéncia agremiativa da in-
fancia;

romover meios para a recuperacio energé-
tica do trabalhador, nos periodos de repouso
e férias;

e) Organizar o Conselho Diretor, presidi-lo e
preencher as vagas que ocorcerem., °*

650 Servico de Difusao Artistica
Suas atividades:

a) Organizar e dirigir os teatros operarios e
as escolas dramaticas;

b) Organizar e dirigir os coros infantis, co-
rais operarios, bandas ritmicas de per-
cussao, orquestras tonetes e outras ma-
nifestacoes de acte socio-educativa e re-
creativa.

651 Servico de Clubes
Suas atividades:

a) Promover a eleicio das Comissoes Exe-
cutivas de cada Clube, e assisti-las na
formulacao de planos e programas;

b) TFazer estudos sobre a possibilidade de
instalacdo de novos Clubes;

¢) Dar andamento as solicitacoes das To-
missbes Executivas para que cada Clube
se mantenha ativo na formacao social do
trabalhador e sua familia;

d) Equipar devidamente os Clubes, para o
seu normal funcionamento;

e) Orientar e fiscalizar os encarregados de
Clube.

6510 Clube do Trabalhador
Suas funcoes:

a) Promover reunioes, visando as re-
lacGes entre familias de trabalha-

dores e tua convivéncia em socie-
dade;

b) Promover bailes, conferéncias, au-
dicdes musicais, cursos de danga,
etc.

c) Aparelhar a sede do Clube com
sala de projecao, palco, discoteca,
jogos de saldo, etc.;

d) Participa: das comemoracoes ci-
vico-patridticas, festejando as da-
tas magnas da nacionalidade e
seus vultos histéricos;

e) Efetuar as eleicoes das Comissoes
Executivas de cada Clube, que
zelard pela policia e harmonia
social.

652 Servico de Recreacao no Campo

Suas atividades:

a) Organizar e manter Colénias de Férias
nas montanhas, no campo e nas praias
de mar, para o descanso e convalescenca
do trabalhador e sua familia;

b) Organizar excursoes de fim de semana,
por meio de acampamentos ‘operarios;

c) Orgenizar e dirigir o turismo operério
nas estacoes climatéricas, de égua, e lu-
gares interessantes do pais;

d) Organizar, dirigir e manter os jardins
de infancia para o filho do trabalhador.

7. Divisao de Alimentacao

Seus fins:

a) Fornecer, acessiveis a bblsa do trabalhador, os gé-
neros de subsisténcia e de utilidade doméstica;

b) Manter a organizacao sem fins lucrativos, como
regulador de precos no varejo;
O-ganizar o cadastro estatistico das fontes de pro-

c)

ducdo e situacdo das safras e entre-safras;
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70

71

2

edy

Assisténcia Técnica

Suas ztividades:

a) Dar assisténcia especializada e promover es-

b)

c)

tudos economicos e observacdes sobre as ra-
lacGes de comércio;

Efetuar pesquisas nos nicleos mais densos
ds populacao operaria, visando a convenién-
cig de instalacdo de novos Postos de Abasteci-
mento;

Substituir as chefias em suas férias e impedi-
mentos.

Secretaria

Suas atividades:

a)

b)

c)

d)

e)

Cumprir e fazer cumprir as normas e méto-
dos de administracao geral, para manter a
coordenacao administrativa departamental;

Preparar a correspondéncia e servicos dati-
lograficos de carater reservado, ou de estrito
interésse divisional;

Verificar os padidos de inscricdo de traba-
lhadores no SESI, emitir o competente car-
tao de matricula e manter o registro esta-
tistico dos mesmos;

Manter fichérios centralizados dos assuntos

privativos da Divisao, em andamento ou en-
cerrados;

Efetuar o arquivamento centralizado dos as-
suntos, relatérios, estudos de exclusivo inte-
résse divisional, facultando futuras consul-
tas.

Subdivisao de Compras

Seus Fins:

a)

b)

.c)

e)

Acompanha: as cotacbes do mercado de pre-
cos dos géneros de subsisténcia e utilidades
domésticas, suas tendéncias e flutuagoes;
Abrir concorréncias e tomada de precos en-
tre os fornecedores e produtores-devidamente
credenciados, mediante amostras;

Expedir as Ordens de Compra ou Pedidos,
acompanhar a sua execugdao e tomar as pro-
vidéncias cabiveis no caso de retardamento

-da entrega, naop cumprimento e inexatidao das

encomendas;

Encaminhar para a Subdivisdo de Armaze-
namento, as amostras e conhecimentos, para
sua conferéncia no recebimento;

Encaminhar para a Contabilidade, as Faturas

e respectivas Duplicatas, apds sua verificacao
com as Notas de Entrega;

Zelar_pela disciplina e moral do pessoal su-
'bordmado no sentido educatwo, preventivo

" e positivo.’

X Suas fungoes'

v.'a) -

b)

c)

'd)>

e

bimento; guarda, -e conservacao,

Subdivisao de Armazenamento

Promover a coordenagao do s1stema de rece-
industriali-
zacao e distribuicao das mercadorias;

Fazer estudos para fixacao do maximo e do
minimo estoque, pela andlise das flutuagoes
e distribuicao mensal aos Postos de Abaste-
cimento;

Fiscalizar o movimento e reglstros do Ar-
mazém Central Distribuidor e Redistribui-
dores;

Providenciar pelo suprimento ' imediato e
transporte das mercadorias requisitadas pelos
Postos de Abastecimento;

Zelar pela disciplina e moral do pessoal, no
sentido educativo, preventivo e positivo.

730 Armazém Central

Suas atividades:

a) Proceder a descarga, conferéncia e guar-
da ordenada das mercadorias;

b) Fazer a anilise e confrontacio das amos-
tras com as mercadorias fornecidas;

c¢) Dar ciéncia imediata ao Diretor da Sub-
divisdo, s6bre os artigos e géneros es-
tragados, faltantes ou ndo corresponden-
tes as amostras;

d) Alimentar o Armazém Distribuidor da
mercadoria necessaria para a sua movi-
mentacdo e atendimento dos pedidos ou
requisicoes

e) Ter em dia o fichario especifico do es-
toque com os respectivos saldos, os re-
gistros auxiliares, para imediata infor-
macao;

f) Zelar pela disciplina e moral do pessoal
subordinado, no sentido educativo, pre-
ventivo e positivo.

731 Armazém Distribuidor

74

Suas atividades:

a) Receber e conferir as mercadorias entre-
gues pelo Armazém Central;

b) Industrializar e empacotar os cereais e
assemelhados;

c¢) Manter os registros de controle em ofr-
dem e em dia;

d) Promover o carregamento e desemba-
raco imediato das mercadorias destinadas
aos Postos de Abastecimento;

e) Zelar pela disciplina e moral do pessoal
subordinado, no sentido educativo, pre-
ventivo e positivo.

Subdivisdao de Vendas

Seus fins:

a)

b)

c)

d)

Cooperar nas pesquisas dos nficleos mais
densos da populagao operana, para efeito de
instalacdo de Postos;

Preparar o Catilogo de precos de vendas e
justificar as alteracdes convenientes;
Coordenar o sistema de vendas e a padroni-
zacao das instalacoes dos Postos;
Prevenir-se contra o esgotamento de estoques
nos Postos, fazendo ou encaminhando as en-

. comendas .a ‘Subdivisao de Compras, com o

e)_

740

tempo necessario;- ]

Orientar e comandar o p'essoal lotado nos Pos-
tos, tomando providéncias 1medxatas em caso
de irregularjdades.

.Contrpl_e e Fxscahzagé"o !
¢Sunsg atividadss:  Tocfaatran ot e
‘a) Controlar os estoques dos Postos de Abas-

. tecimento, por meio de fichas, e respecti-

" vos precos de venda e alterag&es autori-

‘zadas;

b) Fazer a revisao das Notas de Venda e
respectivos comprovantes, bem como das
requisicoes de suprimento ou renovagao
do estoque;

c) Encaminhar os comprovantes de venda,
para a Mecanizacao, Estatistica e Con-
tabilidade;

d) Exercer a fiscalizagao direta nos Postos
de Abastecimento, examinando o seu
funcionamento, a ordem dos registros, a
disciplina do pessoal, o interésse dos
consumidores, suas queixas e reclama-
coes, e anotar em relatério as irregulari-
dades para: conhecimento imediato do
Diretor da Subdivisdo de Vendas;
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e) Arrecadar diariamente, por intermédio
dos fiscais, o dinheiro em Caixa dos
Postos, confrontando com os comprovan-
tes de venda e passando o recibo com-
petente;

f) Recolher diariamente o dinheiro arreca-
dado pela fiscalizacdo na Tesouraria Ge-
ral, ou excepcionalmente, pelo adianta-
do da hora, na Caixa da Subdivisao
de Vendas, que na abertura do expedi-
ente seguinte o encaminhard para a Te-
souraria, salvo recolhimento direto em
Banco preestabelecido.

741 Posto de Abastecimento

Suas atividades;

a) Receber, conferir e dispor conveniente-
mente nas prateleiras, as mercadorias
para venda;

b) Manter em dia o controle do estoque,
por meio de fichas, e requisitar as mer-
cadorias que se esgotarem com antece-
déncia e previsao;

c) Encaminhar os pedidos de inscricdo de
consumidor, distribuir os respectivos car-
toes de matricula;

d) Anotar as queixas e reclamacoes e pres-
tar todos os esclarecimentos e solicitacoes
feitas pela fiscalizacdo, franqueando-lhe
seus registros;

e) Entregar diariamente ao Fiscal, median-
te recibo, o dinheiro em caixa;

f) Zelar pela disciplina e moral do pesscal
subordinado, no sentido educativo, p-e-
ventivo e positivo.

8. Divisao de Assisténcia Social

Seus fins:

a)

b)

c)

80

81

Orientacdo dos estudos e pesquisas em térno do
problema da saide do trabalhador e sua familia,
e solucoes adequadas;

Orientacdo dos estudos e pesquisas em torno do
problema da alimentacdo racional do trabalhador
e sua familia, e solucoes adequadas;

Orientacao dos estudos e pesquisas de higiene in-
dustrial nas fabricas, as causas dos acidentes do
trabalho, e solucdes adequadas. -

Assisténcia Técnica

Suas atividades:

a)
b)

c)

d)

Dar assisténcia especializada, através de es-
tudos e pesquisas cientificas no campo da
medicina social e da alimentacao racjonal;
Promover inquéritos e pesquisas nos niicleos
mais densos de populagZo operaria, para as
medidas de sua recuperacdo bioldgica;
Acompanhar os inquéritos e pesquisas sébre
higienizacdo das fabricas e campanhas contra
acidentes do trabalho, bem como os traba-
lhos de pesquisas sociuis, para aproveitamen-
to no que concerne as atividades divisionaiy;

Substituir as chefias em suas férias e impedi-
mentos.

Secretaria

Suas atividades:

a)

b)

c)

Cumprir e fazer cumprir as normas e méto-
dos de administracao geral, para a manuten-
cio da coordenacao administrativa departa-
mental;

Preparar a correspondéncia e os servigos da-
tilogréaficos, de carater reservado ou de es-
trito interésse das chefias divisjonais;
Manter ficharios centralizados dos assuntos
privativos da Divisdo, em andamento ou en-
cerrados;

d)

Efetuar o arquivamento centralizado dos as-

suntos, relatério, estudos de exclusivo inte-
résse divisional.

82 Subdivisao de Alimentacdo

Seus fins:

a)

b)

c)

d)

e)

821

Tomar as providéncias necessarias para a
consecuczo da refeicdo sadia e acessivel a
bolsa do trabalhado:;

Prover a possibilidade de instalacdo de no-
vas Cozinhas Distritais, mediante estudos
prévios do meio e sua capacidade econd-
mica;

Fiscalizar as Cozinhas e suas atividades, to-
mando as providéncias imediatas para corrigir
irregularidades ou deficiencias;

Orientar e acompanhar os estudos e pesqui-
sas cientificas sobre a alimentacdo racional
do trabalhador e sua familia;

Zelar pela disciplina e moral do pessoal su-
bordinado, no sentido educativo, preventivo
e positivo.

Servico de Nutricionistas

Suas atividades:

a) Dirigir a parte cientifica das cozinhas,
no preparo dos cardapios e medicao do
seu teor calorifico e nutriente;

b) Administrar e dirigir as Cozinhas Distri-
tais, por intermédio de chefias represen-
tativas;

c) Cooperar no prcgrama e execucao dos
cursos de acte culinaria e economia do-
méstica;

d) Executar os estudos e pesquisas sobre a
alimentacgé@o racional.

Cozinhas Distritais
Suas atividades:

a) Preparar as refeicées cientificamente do-
sadas;

b) Fazer diariamente o célculo de preco
de custo do cardépio do dia, a fim de
nao ultrapassar o preco estabelecido;

c) Adquirir as verduras, legumes, e outros
condimentos de facil deterioracdo;

d) Fornecer as refeicoes em marmitas tér-
micas ap-opriadas, individual ou cole-
tiva;

e) Manter convenientemente suprido um
A_lmcxarlfado de géneros de subsistén-
cia; :

f) Cuidar pelo asseio e limpeza do estabe-
lecimento;

&) Zelar pela disciplina e moral do pessosl
subordinado, no sentido ‘educativo, pre-
ventivo e positivo.

83  Subdivisao Médica

Suas funcoes:

a)

b)

c)

d)

€)

Por em execuczo as medidas de pcotecdao e
preservacao -da saude do trabalhador e sua
‘amilia;

Tomar providéncias para a instalacao de Am-
bulatérics Meédicos, Hospitais, apds estudos
da zona necessitada;

Fiscalizar as atividades dos Ambulatérios e
Hospitais, tomando as providéncias adequa-
das e imediatas quanto a irregularidades ou
deficiéncias;

Cooperar nos estudos e pesquisas de inte-
résse para a medicina social;

Zelar pela disciplina e moral do pessoal su-
bordinado, no sentido educativo, preventivo
e positivo.
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830 Servico de Recenseamento Toracico

Suas atividades:

a) Promover o recenseamento toracico.
“abreugrafia’” nas fabricas e agrupa-
mentos de trabalhadores, por meio de
carros volantes adaptados;

b) Classificar os casos positivos, negativos,
e suspeitos, encaminhando os primeiros
para a Subdivisao de Servico Social, ou
Postos S. S., a fim de tomar as solugdes
adequadas, e os segundos para trata-
mento nos Ambulatérios do SESI;

c¢) Manter o fichario dos casos observados
e arquivar os elementos comprobaté-
Tios.

831 Servico de Assjisténcia Domicilidria
Suas atividades:

a) Prestar assisténcia médica ao trabalha-
dor, e pessoas de sua familia, em sua
prépria casa, sobretudo apés a fase post-
operatéria;

b) Atender os chamados de casos urgentes,
nas residéncias operarias.

832 Ambulatérios Médicos
Suas atividades:

a) Fazer o tratamento clinico ou especializa-
do do trabalhador, e pessoas de sua fa-
milia, apés a devida inscricao;

b) Aparelhar-se convenientemente com, La-
boratério, Raio X, etc.,, de modo a man-
ter-se em condicoes de técnicas sufici-
entes;

c¢) Fichar os casos de tratamento, fazer ob-
servacoes e tirar conclusoes para a me-
lhor distribuicio da medicina social.

833 Hospitais
Suas atividades:

a) Proceder ao tratamento clinico ou espe-
“cializado, quando necessaria a internacao
do trabalhador ou pessoa de sua fami-
lia; »

b) Fazer as intervencoes cirirgicas e dar
assisténcia clinica, durante a fase de in-
ternacdo do doente;

c) Manter em absoluta moralidade, asseio
e ordem o estabelecimento;

d) Cuidar de sua instalacio e equipamen-
tos, de acérdo com a higiene e para es-
tar em condi¢oes técnicas suficientes.

84 Subdivisao Odontolégica

Seus fins:

a) Orientar os estudos e observacées de inte-
résse para a odontologia social;

b) Por em execucao as medidas de protecdo
dentéria do trabalhadc:, e pessoas de sua
familia;

c) Fiscalizar e orientar as atividades: dos Am-
bulatérios Dentarios, tomando as providén-
cias cabiveis quando houver irregularidades
ou deficiéncias;

d) ‘Tomar as medidas necessirias para a instala-
cdo e equipamento dos Ambulatérios, proce-
dendo & estudos prévios sobre a convenién-
cia de sua expansao;

e) Zelar pela disciplina e moral do pessoal no
sentido educativo, preventivo e positivo.

85

840 Ambulatérios Dentarios

Suas atividades:

a) Fazer o tratamento dentario do trabalha-
dor e pessoas de sua familia, apés ins-
cricap prévia;

b) Realizar as intervengoes cirlrgicas bu-
cais, quando o caso requeres;

c) Fichar os casos em tratamento, fazer
conclusées e observactes para a odon-
tologia socjal.

Subdivisao de Higiene e Seguranca Industrial

Seus fins:

&) Orientar diretamente, ou através de literatu-
ra, a pratica da higiene industrial nas fabri-
cas;

b) Promover estudos e demonstracoes praticas
de aereacao, luz, calefacdo, condigOes sani-
tarias, etc., dos estabelecimentos fabris, para
efeito persuasivo e convincente;

c) Orientar as campanhas contra os acidentes
de trabalho, no préprio local de trabalhe,
aproveitando e incutindo os ensinamentos da
psicotécnica;

d) Promover a formacdo, em cada fabrica, de
uma Comissdo de Prevencao Contra Aciden-
tes do Trabalho (CIPA), para dirigir e to-
mar ay providéncias técnjco-cientificas pre-
ventivas; :

e) Dar assisténcia técnica ao industrial, quando
interessado na higienizacdo e seguranca de
sua fabrica.

9. Delegacias Regionais

Sua jurisdicdo e competéncia:

a)

b)

c)

d)

e)

1)

&)

A Delegacia é uma extensao do Departamento
Regional na regido geografica que lhe for deter-
minada, agindo por delegacéo direta da Superin-
tendéncia;

De conformidade com as suas responsabilidades,
complexidade e profundidade, seri classificada
em maior ou menor categoria;

Seus fins sdo similares aos das Divisces departa-
mentais, em cada especialidade ou fim especifico,
e mais a de administracdo geral;

As suas unidades executivas devem se subordi-
nar a orientacdo ‘e direfrizes dos organismos su-
petiores do Departamento;

Cabe-lhe cumprir e fazer cumprir as normas e
métodos de administragdo geral, a fim de manter
a coordenacdo administrativa departamental;
Ccemandar as unidades subordinadas e apresentar
Relatérios periddicos de suas atividades;

Zelar pela disciplina e moral do pessoal subordj-
nado, no sentido educativo, preventivo e posi-
tivo.

CONCLUSAO

Devo frisar que, no desenvolvimento déste trabalho,
tracamos uma organizagdo democratica para a sua Admi-

nistracao

superior, assente nos poderes determinativo,

interpretativo e executivo, cabendo aquéle ao Conselho Re-
gional, o segundo a Diretoria do Departamento e o ultimo
a Superintendéncia.

Da mesma forma ficaram as unidades executivas ca-
racterizadas pela sua finalidade politico-social, econémico-
social e administracdo geral, aquela desempenhada pelas
DivisGes das Relagdes no Trabalho e Divisao de Educa«
cao Social, a segunda pelas Divisoes de Abastecimento e
Diviséo de Assisténcia Social e a fltima pela Divisao
de Sarvicos Administrativos, sendo, assim, o Departameto
Regional um 6rgdo de grande complexidade, profundidade
e extensao.
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Ainda relativamente s unidades executivas, estabele-
cemos trés Subdivisoes que, no decorrer do tempo, pode-
rao ser transformadas em Divisoes, como a Subdivisdo de
Engenharia, logo que o SESI empreender o problema da
habitacao ou moradia operaria; a Subdivisao de Pesqujsas
Sociais, quando os seus servicos demandarem um organis-
mo mais completo, notadamente se entrar no campo eco-
nomico; e a Subdivisdo de Higiene e Seguranca Indus-
trial, a medida que conquistar uma intensidade maior e
inta:ésses dos industriais, dada a benfazeja repercussao
econdmica e social de suas atividades protetoras.

A linha hierarquica do Departamento foi conservada,
apenas teve melhor definicdo e colocacao, a saber: Divi-
sao, Subdivisdo, Servico, Secdo ou Equipe permitindo
um escalonamento de deveres e responsabilidades quanto
mais alto mais administrativo, quanto mais baixo mais
técnico.

As consideragoes expostas foram resultantes de estu-
dos e observacoes diretas, “in loco’’, de tédas as unidades
departamentais quando em pleno funcionamento, dai ex-
pressar uma situacao real atual embora, no plano de reor-
ganizacao, acrescentassemos uma certa previsao de maior
influéncia e expansiao do SESI em Sao Paulo.

Finalizando, cabe-nos consjgnar térmos recebido as
maiores atencoes das chefias, durante as entrevistas que
mantivemos com as mesmas, nzo tendo faltado o seu es-
pirito cooperativo que de muito concorreram para 0 nosso
julgamento e solugdes técnico-cientificas indicadas.

Compete-nos registrar mais, que deparamos com um
elevado nivel cultural e perfeita compreensao social do
SESI dominante nessas chefias, o que honra sobremaneira
o Quadro de servidores do Departamento Regional em Séo
Pzulo, deixando aqui fixado o nosso sincero pleito de
admiracdo e agradecimento.
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TIPO LINEAR OU MILITAR

‘ SUPERINTENDENTE

CHEFE CHEFE
DIVISAD DIVISAO
[ CHEFE CHEEE CHEFE CHEFE CHEFE CHEFE
SECAO SECAO SECAO SECAO SECAO SECAO
[PESSOAL| [pessoar]  [pessoaL] [Pessoar]  [Pessoat] {Pessoat]
¥ TIPO FUNCIONAL
(2)
SUPERINTENDENTE
PREPARO ESTUDO ADMINISTRACAO) VERIFICACAO
ESTUDO
EXECUCAO
FUNCIONAMENTO PROG. EXECUCAQ EXEC. TECNICA FISCALIZACAO

[ SECAO

SECAO

]PESSOALI

PESSOALI

| F’ESS-OALJ
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