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Um caso objetivo de organização

A presente colaboração, de um dos mais 
escrupulosos técnipos estaduais, dá-nos o ense­
jo  de apresentar aos nossos leitores um traba­
lho objetivo de organização, qual seja a es­
truturação do Serviço de Comunicações da 
Secretaria das Finanças do E . do Rio de Ja­
neiro. Abrindo nossas colunas à análise dos 
menores íatôres que nortearam aquêle traba­
lho, desde o levantamento e crítica dos ele­
mentos até ao planejamento e  localização do 
Serviço, o autor nos legou uma contribuição 
valiosa à racionalização dos serviços de co­
municações e  arquivos não só do serviço pú­
blico estadual mas também federal. ( N . R . )

UM  dos problemas de organização que desde 
há algum tempo vem preocupando o Depar­

tamento do Serviço Público do Estado do Rio é
o da racionalização das comunicações e arquivos 
dos órgãos do serviço público estadual.

2. Entre êstes órgãos é de destacar-se, espe­
cialmente, a Secretaria das Finanças, pelo volume 
de trabalho que na mesma se concentra e pela in­
fluência que pode ter para a arrecadação o fun­
cionamento eficiente das suas comunicações.

3 . Em vista da importância das comunicações 
na Secretaria das Finanças, a Secção de Organiza­
ção dêste Departamento deu prioridade ao seu 
estudo, embora, concluído êste, prossiga, vantajo­
samente, a racionalização do mesmo serviço nas 
demais secretarias, aproveitando-se da experiência 
adquirida.

4. Inicialmente empregou-se a Secção de Or­
ganização nas operações de levantamento, estabe­
lecendo para as mesmas um roteiro segundo o qual 
seriam :

a ) localizados todos os “protocolos” exis­
tentes;

b ) selecionados os que mantivessem con­
tato com o público;
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c ) confecionadas plantas-baixas com a lo­
calização dos móveis e equipamento;

d )  inventariados os móveis e equipamen­
to em uso, tendo em vista a qualidade, 
quantidade e capacidade dos mesmos;

e ) obtidos informes sôbre o número médio 
anual de processos em cada protocolo;

f )  traçadas as curvas de distribuição mé­
dia mensal de processos;

g )  arrolados os servidores que trabalham 
em cada “protocolo”, por cargos ou fun­
ções e vencimentos ou salários;

h ) fixada a freqüência dos processos por 
assunto;

i ) calculado o volume total do arquivo 
morto;

;') descritas as funções cometidas a cada 
servidor de “protocolo” ;

k )  levantada a marcha dos processos por 
sistemas de fluxogramas de Wallace 
Clark;

1 ) levantada a marcha dos processos en­
tre as unidades de trabalho.

5. O método seguido para desempenho desta 
parte do trabalho foi a análise de cada um dos 
itens em cada uma das unidades de trabalho, ten­
do em vista que o sistema de comunicações na Se­
cretaria das Finanças não se apresenta como um 
conjunto orgânico e sim consiste na coexistência 
de numerosos órgãos isolados, sem interrelações 
efetivas e sistemáticas, cada um seguindo normas 
e métodos de trabalho diferentes e sem tomar em 
consideração as atividades executadas pelos de­
mais .

6 . O levantamento não foi tão completo quan­
to seria de desejar-se, embora suficientemente es­
clarecedor . Ressentiu-se, especialmente, de infor­
mações sóbre várias Zonas Fiscais, pois duas ape­
nas foram visitadas : —  a segunda (Campos) e a
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sexta (Petrópolis). Consideramô-las bôas amos­
tras das repartições fiscais sediadas em distrito? ad­
ministrativos.

7. Coligidos todos os dados que se puderam 
obter, deram os mesmos, em resultado, um volume 
de cerca de trezentas páginas, onde' todo o mate­
rial foi sistemàticamente distribuído.

8 . A crítica dos elementos compilados permi­
tiu então que se verificasse ser extremamente re­
duzida a eficiência do trabalho de comunicações e 
ser também elevado o preço do custo do mesmo 
serviço.

9. Ora, os “protocolos” são os órgãos de rela­
ções com o público e do seu funcionamento depen­
de, em grande parte, o conceito da repartição no 
seio de sua clientela; por outro lado, um órgão da 
importância da Secretaria das Finanças, no qual 
transitam processos variados e relativos, não pou­
cas vêzes, a interesses vultosos, a segurança e a ra­
pidez na distribuição dos mesmos processos devem 
ser garantidas.

10. Era, portanto, necessário investigar den­
tro do material de que se disponha, as causas prin­
cipais que motivam a situação vigente. E, do re­
ferido material emergiram as seguintes :

a ) dispersão exagerada dos contatos com o 
público;

fa) falta de pessoal treinado para a manu­
tenção de relações com o público;

c )  falta de instrumentos que permitam, 
exata e rapidamente, orientação e infor­
mações sôbre processa,mento;

d) inexistência de serviço de informações 
telefônicas ou por qualquer outro pro­
cesso acústico;

e ) inexistência de controle ininterrupto do 
movimento de processos dentro da Se­
cretaria;

f )  lentidão e insegurança no movimento 
de processos;

g )  multiplicação de numerosos trabalhos 
inutilmente;

h ) variedade dispensável e onerosa de mo­
delos de expediente;

i ) desuniformidade nos métodos de traba­
lho, particularmente nos de registro e 
classificação de processos;

;  ) excesso de espaço gasto com as instala­
ções de “protocolos” ;

k )  excesso de mobiliário empregado nos 
protocolos;

1 ) excesso de pessoal empregado em co- • 
municações;

m ) obsoletismo do arquivo do seu crité­
rio de classificação, catalogação, guar­
da e conservação, incapaz de garantir 
e assegurar a utilização rápida dos do­
cumentos arquivados.

11. Para conseguir maior eficiência do traba­
lho de comunicações, é claro, tornava-se imperati­
va a supressão das causas apontadas.

12. Conseguintemente, planejou-se um Servi­
ço de Comunicações, no qual se englobariam to­
dos os protocolos. A concentração de todos os pro­
tocolos num órgão único e central, apresentaria, en­
tre outras, as seguintes vantagens :

a ) facilitaria os contatos do público com a 
repartição;

b )  evitaria a multiplicidade de pontos de 
recepção, informação, classificação, fi- 
chamento e registro de movimento;

c )  uniformizaria as normas e métodos de 
trabalho;

d ) asseguraria a distribuição sistemática;

e ) permitiria a padronização e redução do 
número de modelos de expediente em 
uso;

í ) reduziria a área útil ocupada pelos “pro­
tocolos” ;

g ) reduziria o mobiliário ora empregado;

' h ) exigiria menor número de servidores do 
que aquêle atualmente absorvido;

i ) permitiria a especialização dos servido­
res nas atividades de comunicações, in­
clusive em relações com o público;

j  ) liberaria os chefes de atividades espe­
cíficas de tarefas secundárias, quais se­
jam as de supervisionar a recepção, fi- 
chamento, etc. de papéis e de atender 
pedidos de esclarecimentos e reclama­
ções.
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13. Outro aspecto da questão é o de possuir- 
se uma equipe capaz de desincumbir-se a contento 
das atividades do novo órgão. Por êste motivo 
aconselhou-se ao Secretário das Finanças a cria­
ção de um curso, por colaboração entre a referida 
Secretaria e o Departamento do Serviço Público, 
no qual fossem treinados os servidores escolhidos 
para o Serviço de Comunicações. Além do ensino 
especial do funcionamento do serviço, seriam ain­
da ministrados aos alunos conhecimentos ligeiros 
sôbre psicologia das relações humanas e sôbre o 
capítulo de Código Penal referente aos crimes con­
tra a Administração Pública.

14. Coube, a seguir, realizar-se o planejamen­
to em seus mais nítidos detalhes. Assim, êste com­
preendeu :

a ) a estrutura;
b )  a divisão do trabalho;
c )  o funcionamento, envolvendo :

I —  a localização;
II —  os circuitos dos mensageiros;

III —  as rotinas;
IV  —  os modelos;

V  —  as instruções de serviço;

d ) a publicação dos despachos;
e ) o arquivo;
i  ) a lotação;
é ) o material;
h) o custo do serviço;
i ) os códigos :

I —  de assuntos;
II —  de procedência;

III —  cronológico;
IV  —  de distribuição;

15. Pareceu acertada a localização do Serviço 
de Comunicações sob imediata subordinação ao 
Secretário das Finanças e como delegado dêste, 
pois, assim, sem se diminuir a autoridade do Secre­
tário, não ficaria o mesmo sobrecarregado de tra­
balho de importância secundária.

16. Quanto à estrutura propriamente dita, re­
solveu-se estabelecê-la mediante divisão funcional 
do trabalho, e assim, o Serviço de Comunicações 
compor-se-ia de :

—  Turma de Administração
—  Seção de Relações com o Público
—  Seção de Codificação e Fichamento

—  Seção de Distribuição e Expedição 
—  Três Postos Distribuidores

—  Arquivo
—  Postos Distribuidores das Zonas Fiscais
—  Seção de Atividades Internas

J

—  Seção de Relações Externas.

17. A cada um dos órgãos integrantes do Ser­
viço atribuiram-se atividades que se pudessem re­
sumir em seus próprios nomes.

18. Estudou-se, a seguir, a mais conveniente 
localização de cada um dos órgãos no edifício-sede, 
tendo em vista as repartições a que vão servir. 
Traçou-se, em resultado, sôbre a planta, as instala­
ções de cada Seção e sua posição.

19. Localizadas as várias seções, ainda sôbre 
a planta estabeleceram-se os itinerários dos mensa­
geiros na distribuição de processos.

2 0. Para o funcionamento, tendo em vista, as 
causas apuradas da reduzida eficiência do serviço 
atual, estabeleceu-se o seguinte esquema geral:

a) um ponto único de contato com o pú­
blico;

b ) um ponto único de codificação e ficha­
mento, destinado a evitar a divergên­
cia de codificações e a multiplicidade 
de fichamentos;

c )  a manutenção das fichas, de tôdas as en­
tradas, na Seção de Relações com o Pú­
blico;

d) um controle central de distribuição de 
papéis;

e ) uma fórmula de permitir, ao Secretário 
das Finanças, estar diariamente a par 
dos documentos recebidos pela Secreta­
ria;

/  ) o controle do movimento de papéis, atra­
vés de um sistema de “tickets” —  reci­
bo que evitará a ida do processo ao Ser­
viço de Comunicações tôdas as vezes 
que mudar de repartição.

21. Atendendo a êstes objetivos fixaram-se en­
tão, as instruções de serviço, modelos e códigos.

2 2. Cogita-se, no presente momento, da reali­
zação do curso de preparação de servidores para 
o novo setor de trabalho. Finda a preparação dos 
mesmos, pretende o Departamento do Serviço Pú­
blico entrar na fase final do trabalho, isto é, a im­
plantação do serviço e o controle dos resultados 
atingidos.
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