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APERFEICOAMENTO

O Decreto-lei n° 6.440, de 27 de
abril de 1944, criou, na Biblioteca Nacio-
nal, cursos de aperfeicoamento destinados
a preparar pessoal para o exercicio de fun-
coes especificas no Servico Publico. Na

série superior désses cursos, a disciplina de

- “Organizacao e Administracao”, confiada

a uma docéncia por todos os titulos emé-
rita, integra o conjunto de matérias cujo
conhecimento é necesséario ao servidor pu-
blico dos nossos dias para que possa bem
desempenhar suas atividades. As ' aulas
désse curso, considerada a necessidade de
sua divulgacao, serao publicadas a parte
déste ntiimero na “Revista do Servico Pu-
blico”, a fim de proporcionar acs alunos do
instituto de ensino que funciona na Biblio-
teca Nacional e aos demais interessados
pelo assunto, principalmente os que resi-
dem fora da Capital Federal, orientacao e
instrucao eficientes nesse campo do aper-

feicoamento administrativo.

A cadeire de “Organizacao e Adminis-
tracao”, regida pelo Professor Ibany da
Cunha Ribeiro, Técnico de Administracao
do D.A.S.P., especializado em Organiza-
cao do Trabalho a cujo respeito escreveu,
em 1942, o livro “Doutrina e Técnica de
Organizacao”, constitui um campo de estu-
do de real interésse e relevancia, motivo
por que é um dos principais objetos de
atencao nos cursos de preparacao e aper-

feicoamento de pessoal.

Curso de Organizacdo e Adminisfracao

Aulas do Prof. IBANY pA CuNHA RIBEIRO

CURSO SUPERIOR — 2.° ANO

CURSOS DA BIBLIOTECA NACIONAL

INTRODUCAO AO ESTUDO DA ORGANIZACAO
DO TRABALHO

(Aulas taquigrafadas por Heloisa Brito e Sousa)

ORGANIZACAO DO TRABALHO, ONDE SITUA-LA ?

maior dificuldade que encontra um professor
e um aluno desta Cadeira é a sua termino-
logia.

.. Assim, se desejamos nos entender defi-
namos os térmos, parafraseando Voltaire, e, ainda,
apresentemos os conceitos, para maior clareza.

A Organizacao, as ciéncias sociais e a Eco-
nomia — Os agentes da producao sio classica-
mente, natureza, trabalho e capital.

Como natureza se entende a terra, a matéria
e as forcas que o mundo oferece ao homem em
terra e agua, em ar, luz e calor.

Por trabalho se entende o esférco do homem,
seja com a mao cu com o cérebro.

Capital é a provisao acumulada para a repro-
ducao de bens materiais e para obtencao de rendas.
Por capital entendemos a riqueza considerada
como um agente da producdo, ao invés da fonte
direta de satisfacao.

Nesta introducao em que desejamos mostrar
a organizacao como parte de ciéncia econdmica,
acompanhamos os ensinamentos de Alfred
Marshall, considerado como o economista padrao.
E é de Marshall ainda o conceito: de que o
capital consiste, em grande parte, em conheci-
mento e organizacao.

O conhecimento é o nosso mais poderoso ins-
trumento de producao; e a Organizagac apresen-
tando muitas formas como a de uma emprésa
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singela ou de uma grande emprésa, ou a organi-
zacao do Estado provendo a seguranca e a ajuda
para todos, é o mais seguro instrumento daquele.

Marshall, parece, por vézes, melhor admitir
a organizacado como um agente da producdo, a
parte e distinto; e assim, temos a necessidade de
caracterizar, nao a organizacao como parte do
capital, mas modificar o nimero daqueles agentes
da producao para natureza, trabalho, capital e
organizacao. Assim, teremos colocado a organi-
zacao no seu lugar, para possibilitar aos estudiosos
do assunto, os seus verdadeiros fundamentos.
E’ de todo aconselhavel aqueles que ingressam no
estudo da Organizagao do Trabalho, uma volta a
um tratado sébre Economia Politica.

Ainda Marshall, no seu famoso livro Princi-
pios da Economia, disse que, num certo aspecto
restritivo existem apenas dois agentes da produ-
¢ao, a natureza e o homem. O capital e a organi-
zagao sao resultados do trabalho do homem aju-
dado pela natureza, e dirigido pelo seu poder de
prever o porvir, e sua vontade de fazer provisao
para éle.

Dados o carater e os poderes da natureza e
do homem, o crescimento da riqueza, da ciéncia
e da organizacao, seguem-nos como o efeito a
causa. Chamamos a atencao para o periodo an-
terior, justamente para mostrar a importancia do
homem no estudo da organizagédo do trabalho.

O problema do conceito da organizacao é
ainda muito controvertido entre os autores. Mas,
como conceituar a Organizacao? Como parte ine-
rente ao capital? Como fator independente de
producao? O préprio Marshall deixou o conceito
amplo da Organizacao, bipartido. O que é certo,
entretanto, € a sua caracterizacao na Economia,
na ciéncia econdémica, que faz parte das ciéncias
sociais, sem mistérios nem rebucos. E’ ainda uma
matéria muito pobre, dependendo dos parcos co-
nhecimentos anteriormente adquiridos, e que ain-
da nao sdo muitos, para pena daqueles que se
dedicam ao estudo da organizacdo, porque o seu
campo de estudo ainda ndo estd bem definido,
por fendmenos ou fatos caracteristicos, tdo bem
definidos nas outras ciéncias mais antigas. Na
Organizacédo ésses fenomenos ou fatos sdo justa-
mente os mais complexos no universo porque
dependem dos fatos os mais variados, e ainda por-
que estao ligados diretamente ao homem — ésse
imponderavel.

Poderemos, contudo, perdoar esta falta de
campo da organizagao do trabalho, essa comple-
xidade da organizacdo do trabalho, ao fato de
que as ciéncias sociais s@0 muito jovens e como
toda ciéncia jovem, tem pouca precisdo de lin-
guagem técnica, de terminologia e de conceitos.
Das ciéncias sociais muito jovens, de tédas elas,
a Organizacao, ainda muito jovem, estando ainda
em formacdo mesmo até as suas préprias nocdes
e idéias fundamentais.

Nomenclatura e definicoes — nao ha também
um acdrdo geral quanto a nomenclatura e defi-
nicado da Organizacao. Quase todos os autores
tém a sua propria nomenclatura e definicao, dando

até a impressao de que uns nao leram os livros

dos outros. Assim temos: organizacdo — orga-
nizacdo de trabalho — organizacao cientifica do
trabalho — geréncia cientifica, aquela que Fre-

derick Winslow Taylor chamou de “scientific ma-
nagement” e que era a atitude cientifica da orga-
nizagao, pesquisas de leis e estudos de observagao
dos fenémenos de trabalho e em seguida na sua
aplicagao. Frederick Winslow Taylor, o patrono
da nova ciéncia da Organizacao, é aquéle que
verdadeiramente iniciou a organizacao do trabalho
como ciéncia,

O que causa, entretanto, mais estranheza é o
nome Organizagao Cientifica do Trabalho. Ha,
como bem diz Cesar Cantanhede no seu “Curso
de Organizacao do Trabalho”, uma coisa a estra-
nhar: nunca se ouviu falar em Fisica Cientifica,
ou Biologia Cientifica; se sdo ciéncias, nao neces-
sitam a companhia désse adjetivo. Suprimamos,
portanto, o adjetivo “cientifica” e chamemo-la
“tout court” de Organizacao do Trabalho, ou se
quiserem, mais amplamente, Ciéncia da Organi-
zagao.

A Organizacao do Trabalho é chamada tam-
bém, impropriamente, de Racionalizagao, Ciéncia
do Rendimento, Ciéncia do Preco de custo, cuja
préopria enunciacao da idéia rapida de restricao.

“Ergologia”, térmo ja oficialmente adotado
na Bélgica, criado por Sollier, também nao pode
ser aceito como substituto da palavra organizacao
do trabalho, se levarmos em conta a sua propria
definicdo: “Ergologia é a ciéncia do trabalho, ou
a ciéncia dos fenomenos da atividade humana,
aplicada a producdo — seu objetivo é a organi-
zacao”. Pela prépria definicdao, verificamos que
Ergologia nao é Organizacgao.

O que é, portanto, Organizagao ?

Segundo Dutton: “é a arte de empregar com

eficiéncia, os recursos disponiveis, na realizacao
de um objetivo”.

Segundo Mooney e Reiley é: “a forma de
qualquer associacao humana para obtencao dos
fins comuns”; ou ainda, como diz Sparling : “as
disposicoes das diversas partes de um todo em
um organismo’’; para Cesar Cantanhede, consiste
a Organizacdo em criar e dispor, sistematicamente,
as diversas partes de um todo no exercicio das
respectivas funcgoes, para alcancar determinado
objetivo com a maéaxima economia e maior efi-
ciéncia; e ainda, segundo ésse mesmo autor, a
finalidade do estudo da ciéncia da Organizagao do
trabalho, é substituir o rendimento, com relacao
aos fenémenos do trabalho, a opiniao pelo conhe-
cimento. Aligs, é o objetivo de qualquer ciéncia
fazer com que o conhecimento positivo substitua
a opinido pessoal ou coletiva, na analise dos fatos
ou fenémenos correspondentes. Assim, a organi-
zacao cientifica do trabalho se apresenta como a
aplicagao de métodos cientificos a organizacao do
trabalho.

Oliver Sheldon abre um pouco de luz na
sombra de tantas definicoes, quando afirma: “a
Organizacao é a formacao de uma maquina efetiva;

a geréncia (management) é a formacdo de uma
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direcao efetiva. A Administracdo determina a
Organizacao; a Geréncia a utiliza. A Adminis-
tracao define o alvo; a Geréncia encaminha-se
para‘ éle. A Organizacao é a maquina da Ge-
réncia para alcancar os fins determinados pela
Administracao”.

As definicoes adotadas pelo Bureau Interna-
cional do Trabalho, na sessdao de 29 de maio de
1937, sao as seguintes :

Organizacdo é o conjunto de atividades que
estabelecem a coordenacao otima das funcoes de
téda emprésa, de todo servico e de toda Adminis-
tracao Publica ou privada.

Organizacao Cientifica é a que se baseia em
principios e métodos resultantes de uma expe-
riéncia cientifica.

Organizacao Cientifica do Trabalho é o con-
junto de atividades coordenadas que estabelecem
e mantém o desenvolvimento 6timo do trabalho
em toda emprésa, em todo servico, administracao
publica ou privada, e que é baseada em principios
e métodos resultantes de experiéncia cientifica.

Direcao é o conjunto de atividades subordi-
nadas e continuas, pelas quais se conduz tbéda
emprésa, servico, administracao publica ou pri-
vada.

Direcao Cientifica é a que se baseia em prin-
cipios e métodos resultantes de experiéncia cien-
tifica.

Ha ainda alguém que confunda racionalizacao
com organizacdo. A racionalizacdo, em geral, é
toda acdo reformatéria destinada a substituir as
praticas rotineiras e obsoletas dos meios e dos
métodos baseados em um raciocinar sistematico
— isto, quanto a racionalizacdo no campo indi-
vidual.

Como definicao, no sentido coletivo, racio-
nalizacao é uma acao reformatéria que, grupando
as emprésas individuais, vai reduzir os desperdicios
e os prejuizos, devido a uma concorréncia desor-
denada, por medidas acertadas, baseadas em racio-
cinio sisteméatico. Claro ficou que, essa defini¢ao
se aplica aos grupamentos de emprésas e de enti-
dades. Nesse caso, é mais completa a definicao
segundo a qual, racionalizacao é uma acao refor-
matéria que vai aplicar e conduzir as atividades
coletivas dos grandes grupamentos econémicos e
sociais; os meios e métodos baseados no raciocinio
sistematico. Essa palavra, que foi muito usada e
provém da Alemanha, onde era empregada mesmo
como substituto da expressao “organizacdo cien-
tifica” do trabalho, foi assim definida pelo “Reichs-
kuratorum fur Wirtschftlichkeit”: mas a raciona-
lizagdo consiste em estudar e aplicar, através de
uma organizacao técnica, todos os meios de me-
lhoria da situagao econdmica. Sua finalidade é
provocar o acréscimo do bem-estar nacional, assim
como, permitir a producao de mercadorias me-
lhores em maior quantidade e por precos mais
baixos.

Como viram pelas préprias definigoes, racio-
nalizacao nao é organizacao cientifica do trabalho,
é, entretanto, a sua aplicacao. Verdadeiramente,

o objetivo da racionalizagdo cientifica do trabalho
racionalizar. De ac6rdo com Tosi, racionalizar
aplicar ao empreendimento, métodos rigorosa-
mente controlados para evitar qualquer perda de
tempo, de material e de energia; para simplificar
a elaboracao, unificando os tipos com o fim de
produzi-los em série; para disciplinar os mercados
e reduzir, ao minimo, as sobras de mercadorias;
para acelerar os transportes e as entregas; para
fazer o capital circular com a maxima celeridade
possivel.

é
é

Na Conferéncia Econémica Internacional,
realizada em Genebra no ano de 1927, foram
recomendadas as definicOoes que se seguem, e que
as divulgamos a titulo de esclarecimento: “a Orga-
nizacao Cientifica do Trabalho é a ciéncia das
relacoes entre os diversos fatores da producao,
de modo especial, entre o homem e a utilidade.
Seu objeto é o de obter um rendimento 6timo por
meio de uma utilizacao racional désses diversos
fatores. Constitui, hoje, uma disciplina definida
de investigacoes e possui um campo de aplicacdo
bem delimitado.

Assim como a geografia, para o estudo do
que é proprio das relagoes entre o ser humano
e o meio fisico em que se socorre de vatias ciéncias
(climatologia, geologia, botanica), a ciéncia da
organizacao do trabalho se serve dos resultados
que lhe proporcionam a técnica industrial, a psi-
cologia, a fisiologia ou a Economia. Igual a me-
dicina, nao se limita em buscar as causas dos feno-
menos que estuda, sendo, que é uma ciéncia de
aplicacdes praticas. Trata de casos especificos.
Com suas multiplas observacoes de cada obra,
contréi as regras e os métodos que preconiza. En-
tende substituir, pouco a pouco, gracas a um Cco-
nhecimento mais profundo industrial por regras de
conduta cada vez mais precisas.

E’, todavia, interessante, dar uma definicao
clara da ciéncia da organizacdao do trabaiho
quando se tem em conta que é geralmente objeto
de interpretacoes erroneas.

E’ confundida, muito facilmente, com o cres-
cimento do rendimento industrial (Industrial Effi-
ciency), com a eliminacdo do gosto inftil, ou
com outras tentativas analogas de melhoramento
da producao, as quais, tomadas em todo seu vaior,
néo sdo mais que aspectos particulares da orga-
nizacao cientifica do trabalho. Por outra parte,
ha uma tendéncia, as vézes, para pedir-lhe, indis-
tintamente, a solucdo de todos os problemas eco-
nomicos e € indiscutivel que ndo pode propor-
ciona-la. Em troca, é natural, dada a interdepen-
déncia, cada vez mais estreita dos fatéres da pro-
ducao e da complexidade crescente dos problemas
industriais, que uma ciéncia que leva suas investi-
gacoes a aspectos tao variados désses problemas,
dirija os esforcos daqueles que se preocupam de
regular a economia geral.

Em certos paises existe ja a tendéncia de dar
a organizacao cientifica do trabalho o nome mais
apropriado de organizacao racional da producao.
Assim a estandardizacéo, a concentragao industrial,
a produgdo e a distribuicdo em massa, tomam, em
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grande parte, seus métodos e seus resultados da
organizacao cientifica do trabalho tal como aca-
bamos de defini-la.

Compreendida, assim, a organizacao cienti-
fica do trabalho se traduziu, na pratica, por um
conjunto de estudos e aplicacoes que podem
agrupar-se da seguinte forma.

Técnica: programa de fabricacao, escolha do
local e construcao dos edificios; disposicac das
oficinas, escolha e disposicao das ferramentas e
dos primeiros materiais; instalacao e manutencao
dos armazéns; transportes no interior da fabrica;
servico de material e de ferramentas; escritorios
de estudo e de preparacao do trabalho; rotulacao,
uso de fichas, classificacao, emprégo da estatistica
e de graficos; contabilidade, estudo dos precos
de custo; servico de compra e venda, publicidade.

Psicofisiologia do individuo: Estudo dos
tempos (cronometragem); estudo dos movimentos,
selecdo profissional; educacao profissicnal; estudo
das funcoes de direcao; estudo da fadiga, atencao,
monotonia e sono; estudo das condicoes materiais
6timas do trabalho, aperfeicoamento das ferra-
mentas, iluminacdo, calefagdo, ventilacao, higiene
geral da oficina em suas repercussoes sobre o fator
humano; enfermidades profissionais e segurancga;
obras sociais (habitagoes, transportes, cooperativas
de alimentacao). e

Psicologia coletiva: Estudo dos diversos sis-
temas de salarios, e remuneragao, participacao nos
lucros; relacoes industriais, (estudo das diversas
doutrinas e sua aplicacao); e servico do pessoal,
representacao trabalhista; estudo dos métodos de

. colaboracao na fabrica ou fora dela, encaminhado

a melhoria do rendimento.

Organizacao geral da producao: Estudo das
medidas que permitam a  estabilizacao da pro-
ducao e do emprégo, estandardizaczo (normali-
zacao, unificacao, simplificagao); eliminacao do
gasto supérfluo, concentracao horizontal e vertical
(acordos industriais, nacionais e internacionais,
cartéis, truste, contabilidades, sindicatos, acao go-
vernamental, servicos publicos e as organizacoes
patronais e trabalhadoras obreiras); especializacao,
producao e distribuicio em massa, estudo dos
problemas gerais das matérias-primas, da orga-
nizacao de mercados, transportes, de energia ou
de mao-de-obra.

Esta bem entendido que cada um dos pro-
blemas enumerados pode ser visto de um angulo
distinto daquele da organizacao cientifica do tra-
balho e que s6 dependem desta Gltima na medida
que se trata de analisar os diversos fatéres da
producao e de regular suas relacoes.
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(P.S.)

A presente bibliografia, refere-se, unicamente, a orga-
nizacic do trabalho. A bibliografia referente a organi-
zacao de bibliotecas, propriamente, sera apresentada quan-
do forem dadas as aulas especificas.

A bibliografia sobre administracdo e sobre adminis-
tracao de bibliotecas serad entregue aos Srs. alunos no
seguudo periodo letivo.

Bibliografia

1. Organizagdo — Racionalizacdo — Organizacio
Cientifica.

2. Principios fundamentais de organizacao.

3. Principais tipos de organizacao: “Linear’’; “fun-
cional”’, “Estado Maior”’; e “misto’”. Organogramas.

4. Bases para grupamento de atividades adminis-
trativas; proposito; clientela’; “lugar’, processo” e “tem-
po,,.

5. Sistemas de organizacao do trabalho: Tayloris-
mo; faiolismo, fordismo e stakanovismo, caracteristicas,
comparacao. Possibilidade e limites de sua aplicacao as
bibliotecas.

6. Graficos de organizacao.

7. Planejamento da criacao de biblioteca. Fixacao e
delimitacao de autoridade; escolha do tipo de estrutura;
de local; de material; e de pessoal. Normas e métodos
de trabalho.

8. Reorganizagdo de uma biblioteca; anilise do tra-
balho; elaboracao do plano a adotar; conciliacdo do sis-
tema novo com o antigo. Implantacao da reforma. Con-
trole dos resultados.

ADMINISTRACAO
Bibliografia

1. Principios gerais. Administracdo como processo
e conmd organizacao: atividades “meios’’ e “fins”.

2. Administracio Publica Federal Brasileira —
Principais orgaos.

3. Administracao de pessoal. O Bibliotecario: au-
toridade legal, funcoes, delegacao de competéncia.

4. Administracio do material e de edificios pa-
Llicos.

5. O Orcamento e sua técnica. Preparacéo da pro-
posta orcamentaria. A execucao orcamentaria. A conta-
bilidade.

n

5. A estatistica aplicada a Biblioteca. Estudo dos
principais graficos.

7. Documentacao. Divulgacao. Manuais de servico.
Relartorios.

3. Relacoes com o publico.



