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QUADRO DAS MATERIAS

PLANO E JUSTIFICAGAO .

= Introducdo —~ O plano — Justificagdo — Es-
quema do trabalho apresentado.

IS "PARTE

OBJETO
1 'Capitulo i

Da mecanizagdo, sua origem e seus fins —
Wadro sinético do Capitulo 1.

Capitulo 11

Maqumas e equipamentos mecanicos nos ser-
: v‘¢°S ptiblicos — Quadro sinético do Capitulo 11
Ilustracées de caracteristicos mecanicos.

2* PARTE
DESENVOLVIMENTO
Capitulo 1

Zagao ~ Quadro sinético do Capitulo I da 2.*
arte

Capitulo 11

Estudo do emprégo da mecanizagao — Estudo
fator servigo — Estudo do fator rendimento —

v 'do

Mormas ‘e métodos de trabalho

Como concluir pela necessidade da mecani-

Do emprégo da mecanizacao nos setvigos pablicos

FeLinto EpriTAcio MAlA

(Tese apresentada ao concurso para a carreira de Técnico de Administragdao do
DASP — 1940 — Sec¢do “Organizagdo e racionalizagdo dos servigos pablicos™) .

Estudo do fator econémico — Quadro sinético do
Capitulo II da 2.* Parte — Ilustragdes.

Capitulo 111

Exames de maquinas e equipamentos —
sindtico do Capitulo III da 2.* Parte.

~ Capitulo 1V

Melhor utilizagdo dos equipamentos — Qua-

dro sinético do Capitulo IV da 2.* Parte.

Capitulo V

Calculo de instalagdes mecanicas — Areas
para instalagdes de equipamentos — Quadro si-
nético do Capitulo V da 2.* Parte.

3.* PARTE
c'oNcwséesj

Normas de trabalho na mecanizacdo — Me»-'
todos de trabalho na mecanizagao.

PLANO E JUSTIFICACAO
INTRODUGAO

1. Conforme o preceito legal, cuidamos de
elaborar nas paginas seguintes a tése com que

- Quadro
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Ros apresentamos ao concurso de Técnico de Ad-
ministragdo, no Departamento Administrativo do
Servico Piblico.

- Harmonizamos o nosso estudo numa lingua-~
gem simples, procurando condensar o vasto mate-
rial, que constitue o objeto em apreco, em seus
pontos essenciais, como convém nos trabalhos dessa
natureza.

2. Versando matéria que enche andares no-
vos, inacabados, do imenso edificio das cria¢des do
génio humano, for¢oso era enquadra-la entre os
dois métodos a que podiamos recorrer, seguindo,
ora a escola de Thierry, descrevendo, apenas, ora
a de Guizot, narrando e indicando as nossas ob-
servacoes, que sao partes essenciais de todos os
capitulos.

Procuramos escolher um tema que oferecesse
margem a um exame mais detido e que estivesse
situado dentro do periodo de transi¢do que atraves-
samos, tendo suas ramificagdes na Organizagdo
Cientifica do Trabalho e que determinasse inte-
résse na marcha crescente de reformas por que
vem passando a Administragdo do Brasil na sua
ascengao gloriosa ao respeito mundial.

3. Na apresentagio do nosso trabalho, nio
procuramos seguir Escolas ou Doutrinas filosé-
ficas. Antes, ficamos com a nossa corrente espiri-
tualista, onde fomos criados e educados, preferin-
do ter a Deus como gerador e impulsionador dos
nossos esfor¢os e de tudo quanto gravita nestes
espagos onde gravitamos tambem. Nao fomos aos
gregos de Platdo e Aristoteles, nem aos romanos
de Seneca e de Cicero, deixamos de lado os expe-
rimentalistas da Renascenca com Bacon a frente, o
cartesianismo, o panteismo de Spinosa, o raciona-
lismo de Kant, o idealismo de Hegel, o positivismo
de Comte, o materialismo de Darwin e o evolucio-
nismo criador de Bergson.

O nosso trabalho é fruto dum amadurecimen-
to da nossa vida quotidiana ; funda-se, quasi todo
éle, em elementos experimentais, colhidos do nosso
labor.

O PLANO

4. O nosso Plano abrange a parte objetiva
do emprégo e utilizagdo ‘de maquinas e a sua parte
final, interdependente, que num esforgo tentamos
apresentar, e que denominaremos “Normas e Mé-
todos de Trabalho na Mecanizagdo™.

5. Na parte objetiva, fizemos o esbogo da
origem e dos fins da Mecanizagdo e, logo a seguifs
apresentamos, em rapidos tragos, as maquinas €
equipamentos mecanicos nos Servigos Publicos-

6. Nac poderiamos terminar a nossa tarefa
somente objetivando o nosso assunto ; procurando
o seu desenvolvimento, fomos levados a examinal
mais detalhadamente, as necessidades da mecani-
zagdo ; o exame de maquinas e equipamentos ; €5
tudar o emprégo da mecanizagao nos seus multiplos
aspectos — de servico, de rendimento e econdmico
~ para terminarmos éste desenvolvimento com 4
melhor utilizagao dos Equipamentos, calculando a$
Instalacdes Mecanicas e as Areas para sua efeti”
vagao.

7. Dificil se tornou essa etapa, da qual pro-
curamos tirar conclusées légicas e racionais. Con<
sequentemente, determinamos “Normas de Traba
lho na Mecanizacdo'' e “Métodos de Trabalho nd
Mecanizagao”

8. No desenvolvimento déste estudo até suas

conclusdes, objetivando “O Emprégo da Mecani-

zagao nos Servigos Publicos"”, tivemos que aprecial
a questdo sob varios aspectos, do que resultou @
apresentacéo de capitulos, todos com originalidade:
analise e explanacdo.

JUSTIFICAGAO

9. O emprego da mecanizagio nos Servigo
Publicos afigurou-se-nos um dos problemas de
maior evidéncia no atual cenario administrativo
brasileiro, preocupado que se esta, felizmente, nd
substituicao de métodos obsoletos, onerosos v

pouco eficientes, por sistemas de maior rendimente:

10. A mecanizagio de determinados servi¢o®
vem se impondo grandemente aos érgaos da Ad.’
ministracdo Publica, que ndo estio, ainda, dev’”
damente aparelhados ao julgamento das questoeS
atinentes a utilizagao adequada dos intimeros equi®
pamentos e sistemas elétro-automaticos ou mecd”
nicos.

Afigurou-se-nos, por conseguinte, que um fr@
balho neste género, se outro valor ndo possuiss®’

teria o de esférgo em prol da divulgagdo de eles

mentos de utilidade a administragao Publica. Anis
558

mou-nos, portanto, éste propdsito que & a 1o
justificagdo.
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EMPREGO DA MECANIZAGAO
NOS SERVIGCOS PUBLICOS |

~—— DESENVOLVIMENTO
*NORMAS E METODOS DE
g%mmo NA MECANIZA-

4 — CONCLUSOES......

1. PARTE

OBJETO

. Capitulo 1
DA MECANIZAGAO, SUA ORIGEM E SEUS FINS

O problema da mecanizacdo nos Servicos

blicos consiste na transformacao dos servigos
e ¥

Xecutados manualmente, por uma outra execugio

real; : ity
€alizada através de maquinas.

» 2. A mecanizagdo abrange dois aspectos os
Mais gerais : o da aplicagdo e utilizacdo de ma-
~Uinas de “Escritério”; o da utilizacio de grandes

quinarias para execucdo de servigos especiais,
0mo o5 de Imprensa, de Correios (na classificagao.

- Correspondéncia), de Telégrafos (na transmis-
S0 de comunicagdes a grandes distancias), de

o
Ttos, de Estradas de Ferro, etc.

Publ3 O emprégo da mecanizagdo nos Servigos
ICos abrange o aspecto da utilizagao e aplica-

fao de maquinas de Escritérios. O segundo aspec-
%0 do emprégo de grandes maquinarias, é sempre
tito por consequéncia da utilizagdo destas maqui-

nar‘
i 3 .
aS em outras emprésas de mesmo fim.

ESQUEMA DO TRABALHO APRESENTADO

1 — PLANO E SUA JUSTIFICAGAO

2 — OBJETO DO ESTUDO

............ lc,

’ 1 — Da Mecanizac¢io, sua origem e seus fins.

2 — MAquinas e Equipamentos mecinicos nos Ser-
vicos Pablicos.

1 — Como concluir pela’ Necessidade da Mecani-
nizagao.
— Estudo do Emprégo da Mecanizacio:
A) — I‘.lctor Servigo

B) — Factor Rendimento
C)— Fator Econémico

35— Exames de Maquinas e Equipamentos Me-
cfinicos.

4 — Melhor Utilizagio dos Equipamentos.

— Célculos de Instalagdes Mecanicas-Areas
Instalagdes de Equipamentos.

para

Il—Normas de Trabalho na Mecanizagio.

— Métodos de Trabalho na Mecanizagdo.

4. A origem da mecanizagdo se reporta as
mais remotas épocas. A elaboragdo dos primeiros
‘abacos romanos seria um processo mecdnico de
contar, Mais velho processo de calculo mecanico,
eram os “sangi’, varetas numeradas de uso entre
0s japoneses, ou o processo congénere, denomi-

nado “suanpan’’, usado na China.

Pitagoras, no ano 600 A.C., usava uma for-
ma de abaco para contar. Deve-se a primeira ma-
quina de somar ao génio de Blaise Pascal. Foi
ela inventada e construida em 1642, quando o sabio
francés contava apenas 19 anos, e esta maquina

" serviu de base a todas as suas congéneres., Segue-
se outro génio, G. W. Leibnitz, que apresentou
uma maquina de calcular capaz de multiplicar,
dividir e extrair raizes, além de somar e subtrair.
O trabalho de. Leibnitz foi apresentado 30 ou 29
anos ap6s o presente oferecido a posteridade pbi
Pascal. Figuram em seguimento os inventos cujas
patentes foram ‘extraidas: em 1714, por Henry
Briton, com uma maquina para impressao e trans-
cri¢do de letras, da qual pouco se sabe ; em 1829,
por William H. Burt, para um “typographer”, e

Carlos Babbage com constru¢do de maquinas ca-

pazes de efetuar operagdes aritméticas e algumas

2haies RS [ SRl ne S Bl L e . g
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operacdes algébricas. Em 1889, Hermann Hol-
lerith patenteou a maquina tabuladora, exclusiva-
mente como maquina de contar, que, aplicada no
recenseamento dos Estados Unidos, ficou durante
muitos anos conhecida como maquina de censo.

5. As modernas maquinas empregadas nos
Servigos de Escritério, maquinas de operagoes sim-
ples, maquinas de escrever, maquinas de contabili-
dade, estatistica e contrdle, todas elas, embora com
os seus fundamentos e origem nos primitivos in-
ventos, sao uma conquista perfeitamente moderna.

6. Ao desenvolvimento e aperfeicoamento das
maquinas de escritério, cuja maior contribuicao tem
sido devida aos Estados Unidos, é que sucede o
surto de progresso na aplicacdo e utilizacao dos
métodos mecanicos de trabalho. As simples ma-
quinas, primitivamente destinadas a contar, com-
binadas com as de escrever, deram fundamental-
mente origem aos modernos equipamentos conta-
beis. Por outro lado, os sistemas puramente meca-
nicos, combinados, articulados com os recursos da
eletricidade, trouxeram as méquinas primitivas, um
adiantamento que seria imprevisivel aos seus cria-
dores, facilitando, apurando e’ registrando fatos,
quer na Contabilidade, na Estatistica ou na reso-
lugdo de problemas de Contréle de Servigos, o que

antes s6 era possivel por métodos manuais.

7. Assim, as maquinas e equipamentos mo-
dernos de escritério foram atingindo a plenitude
do seu desenvolvimento, com as modificacdes ou
adaptacdes que lhes tém sido introduzidas. A
maquina de contabilidade simples atingiu a sua
maioridade quando se introduziu uma nova modi~

ficagdo, que foi a da soma horizontal.

Os sistemas de cartdes perfuraveis conquista-
ram, com os seus tltimos aperfeicoamentos, uma
posicao destacada no mundo mecéanico dos equi-
pamentos de Escritério.

8. A mecanizagao, pois, realizando o milagre
da apuracao discriminada dos fatos de qualquer
natureza ou Servico, fornecendo analise detalhada
dos mesmos, introduziu-se nos sectores administra-
txvos trazendo e crlando com sua aplicagdo, amp]a
visdo de assuntos antes impossiveis de analise ana-
litica, s6 apresentados em seu movimento total.

. mecanica.’

9. A mecanizacao tem finalidades multiplas:
Ela pode ser empregada desde a permitir -escritas
uniformes, até atingir seus mais complexos as-
pectos na Contabilidade, registrando, discriminan-
do e elaborando os movimentos diarios, mensais €
anuais ; na Estatistica, separando, grupando €
imprimindo as apuracdes concernentes a periodoS,
a naturezas, a objetos, necessarios a orientagdo ad-

ministrativa.

Em ambito maior, se quizermos procurar nas
funcées de Contréle fins a mecanizagédo, nos deter~
remos em manancial profundo. As apuracgdes de
custeio do pessoal com a execugdo do pagamento, 05
registros de frequéncia, a apropriagao de despesas
com material, com mao de obra, etc. etc., elemen-
tos. funcionalmente de contréle, sdao apuragdes cor-
rentemente feitas com o emprégo de maquinas ou
equipamentos de Escritério.

4

10. A mecaniza¢do propriamente dita, com
suas origens em épocas remotas, apresenta hojé
finalidades extensivas aos grandes problemas qué
preocupam o mundo moderno. Ela é toda intro-
missdao comandada pelo espirito humano na obten-
cao de dados, fatos, comprovantes, confeccdes, ela-”
boragdes e pesquisas, realizadas com aparelhamen-
to mecanico.

Ja superou, nas suas finalidades, as mais oti*
mistas previsdes. A execu¢do do problema banca-
rio de Compensagéo de Cheques é hoje aplicaga®
A apuragdo de resultados de testes
simples, de nivel mental, ja esta sendo feita com ©
elemento original de prova, exclusivamente, através
de ‘méaquinas especiais, para éste fim destinadas:

Todo sistema de arrecadacao de taxas ou ift”
postos é tarefa para maquinas ; as apuragoes estd”
tisticas e Contrdle por apropriacio de despesd®
sao trabalhos vantajosamente executados por ma~
quinas. ¢ i

O estudo destas maquinas e equipamento
muito interésse representa para os Servicos Pibli-
cos, avidos de conhecimentos. Esse estudo é g4¢
apresentaremos no capitulo seguinte.

Vejamos o Quadro Sinético do presente cag
pitulo.
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Capitulo II.

' MAQUINAS E EQUIPAMENTOS MECANICOS NOS
SERVICOS PUBLICOS

1. A apresentagdo das Maquinas e Equipa-
mento Mecanicos nos Servigos Publicos tem ultra-
- Passado todos os limites de previsao, A sua apli-
fa¢ao tem sido utilizada na maioria ou quasi tota-
lidade dos Servicos. Destas maquinas e equipa-
mentos é que vamos tratar no presente capitulo.

- 2. Para melhor estudo, necessario se torna
dpresentar uma classificagdo das maquinas e equi-~
Pamentos de escritério. Os desenvolvimentos que
tais méaquinas atingiram sdo tao notaveis que difi-
Cilmente se consegue uma classificagio perfeita.
POdemo__s, entretanto, tenta-la, de maneira geral,
brangendo o mais possivel as suas finalidades.

€sse modo, dizemos que as maquinas e os equipa-
Mentos de escritorio se dividem em :

‘a) Maquinas e Equipamentos Auxiliares ;

b) Maquinas e Equipamentos para Aplica-
¢des Contabeis, de Estatistica e de Con-
trole.

3. As maéquinas e equipamentos auxiliares
fOmpreendem todos os meios mecanicos de finali-
dades complementares aos trabalhos de escritério.
80 maquinas acessérias ou de ajuda. Destinam-

lEm que consiste.........

CARACTERIZAGAO. ... .. JASDECEOS Nl e malors dn v s iea + l Magquindrias.

QUADRO SINOTICO DO CAPITULO I

| Méquinas e Equipamentos de Escritério.

Emprégo objetivo da Mecanizagio.

Abacos Romanos.

: Sangi.
e : Suanpan.
‘ Pitagoras. )
} 2 ORICEMLN I e e s 18 Méquina de Somar — Pascal, 1642.
] Leibnitz. ;
, DA MECANIZAGAO, SUA i
ORIGEM E SEUS FINS Henry Britton — 1714.
William Burt — 1829.
Patentes

................. y Carlos Babbage —

Hermann Hollerith — 1889.

Desenvolvimento e Aperfeicoamento.
Epoca Moderna.

Escrita Uniforme.

J Contabilidade.

Estatistica.

Elementos de Controle.

Problemas Modernos.

se a complementar o homem no desenvolvimento e
apresentagdo dos seus mistéres de escritério.
Compreendem : —

a) Maquinas de escrever, ou de datilografia,
de uso corrente e de aplicagdo geral. — Estas
maquinas podem ser acionadas por energia elétrica
ou puramente mecanicas. Seu desenvolvimento tem
sido sempre no sentido de melhor facilitar a ope-
ragao, criando-se ou aperfeicoando-se uma série
de pequenos dispositivos. Em sua constituigao
geral, estas maquinas sdo compostas dos seguin-
tes elementos :

Base fixa, perfeitamente rigida, feita em ferro

fundido. Carros ou cilindros, comuns ou de ago, po- e

dendo ser livres. Rolo compressor. Descanso do
papel. Espagamento de linhas. Movimento de fita pela
acdo da tecla ou pelo espacamento. Escapamento
(espago entre letras). Aceleracdo das barras de tipo.
Contréle de togue para ajuste do teclado. Tabulado-
res com fixadores de parada por teclas e margix;xado-
res. Alavanca anuladora do tabulador. Alavanca
para destravar o carro. Macganeta para ajuste do ci-
lindro. Dispositivo graduador de espagos. Espééécibn:
linear para retrocesso do carro a posi¢do inicial. Te-
cla para soltar o travdo automatico das alavancas.
Travdo das teclas. Teclado até 46 teclas. leéxdor e
tecla de maitusculas. Espacador. Tecla de retréceszﬁo.
Orificio para visibilidade da cor da fita. Orificio para
enrolamento da fita. Eixo para soltar o papel. Ala-
vanca para destravar o carro. Barra para. segurar o
pa_pel com régua para auxiliar a tabulagdo.
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Existem modelos especialmente adaptados para
trabalhos de quadros ou mapas. Os tamanhos de
carros podem ser variaveis, existindo desde 8
polegadas até carros especiais. Estas maquinas tém
sido por assim dizer a base de infinidade de outros
empreeendimentos mecanicos de escritorio. Os seus
aperfeicoamentos sao notaveis, figurando como o
ultimo o do teclado anatdmico, apresentado pelos
alemaes. Dividem o teclado da maquina em dois
setores, levemente inclinados para a direita ou para
a esquerda. As maquinas datilograficas substitui-
ram a feicdo total da correspondencia, antes feita
manualmente ; o seu uso nao prescinde do elemento

fixos no caso de impressao, ou sem carros. Acumula-~
dores fixos. Teclados dispostos em linhas e colunas
de 1 a 9. Zero automaticamente apontado e impres-
so. Tecla de eliminag¢do ou redu¢do dos acumulado-
res. Tecla de total. Tecla de sub-total. Tecla de
subtrair.

Estas maquinas podem multiplicar ou dividir,
si se tem em conta que a multiplicacdo nada mais
¢ que uma soma ordenada e a divisdo uma sub-
tracdo de carater idéntico. Estas maquinas tém
prestado um servico precioso aos Escritorios dos
Servicos Piiblicos e particulares, sua ajuda é de
natureza imprescindivel. O seu uso tem sido tao

MAOUINA DE DATILOGRAFIA

INDICACAO DOS PRINCIPAIS
CARACTERISTICOS

— Alavanca Anuladora do Tabulador.
— Guia Vertical.

— Macganeta de Ajuste do Cilindro.
— (raduador de FEspacos.

— Barra para segurar o papel.

S

humano, pois-os servicos sdao executados direta-~
mente pelo homem com o auxilio destas maquinas.

B) Maquinas de somar com ou sem barras
de impressdo, podendo ser puramente mecanicas
ou eletro-mecanicas. — Seus caracteristicos prin-~
cipais sao : ‘

Teclas de 7 ou 10 posi¢des de algarismos. Con-
tadores visiveis, ou invisiveis. Carros corredi¢os ou

6 — HKspacdor Esquerdo.

7 — Porta-fita.

8 — Guia de Tino.

9 — Teclas para livrar os Travaes das Alavancas.
10 — Tecla de Abertura da Chapa para Limpeza.

largamente feito que a habilidade de certos opera~
dores chegou a ser extraordinaria, operando somen”
te com as teclas de 1 a 5 e tirando os algarismos
superiores a 5 como soma dos algarismos inferiores:
E' o caso da maquina Fridden, que é composta de
teclas de 1 a 5, feita exclusivamente para somar ©
talvez a maquina de somar mais automatica d€

quantas existem.
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derno equipamento de enderecos. As chapas me-
talicas podem ser de tamanhos diferentes, embora
“standards’’ aos tipos de gravadoras ou impresso-
Elas podem conter as indicacdes gravadas,

. C) Maéquinas de enderecar, cuja [inalidade
mais elementar é a de sua aplicagdo no preparo
da expedicdo de correspondéncias ou impressos.
~ Utilizadas de preferéncia para propaganda por ras.

MAQUINA DE DATILOGRAFIA '

INDICACAO DOS PRINCIPALS
CARACTERISTICOS
\

Espacador direito.

11 —Porta-carties. 18 — Dispositivo automdtico do Tabulador.
12 — Alavanca para soltar o papel. 19 — Alavanca do Tabulador.

13 — Carretel com tampa de protecdo. 20 — Manivela para enrolar a fita.

14 — Alavanca para destravar o carro. 21 — Cilindro indicador da fita.

15 — Fizo para soltar o papel. 22 — Tecla de retrocesso.

26— 28 — Tecla direita de maitsculas.

17T — Botdo de comutacdo de fita.

, expedicao de jornais e revistas a assinan-

Estas maquinas constituem, em seu conjunto,
UM equipamento composto de chapas de metal
°Nde s3o gravados os dados que se deseja obter ;
l.lma maquina gravadora e uma impressora. O con-
JUnto destas duas maquinas, com o seu elemento
dsico que é a chapa de metal, constitue um mo-

S = 3 T T A | o TRe

Barra de espacos.

em imprésso constante de sua parte superior, per-
mitindo a colocacdo de variados sinais fixados por
pressdo em ligeiras reintrancias de seu topo. Exis-
tem . arquivos de ago apropriados para guarda de
chapas de tamanhos os mais diversos. As ma-
quinas gravadoras podem ser eletro-mecanicas ou
mecanicas. As maquinas mecanicas se caracteri-
zam pelos seguintes elementos que as constituem:




Alimentacdo de chapas manualmente colocadas
em posi¢do de gravagdo, circulo provido de ponteiro
movel, com a posicdo das letras e sinais. Rodela que
movimenta o ponteiro, do ponto morto até o centro
da letra que se deseja gravar. Alavanca de calque de
gravacdo com abaixamento do tipo pre-indicado e
gravagdo automatica, Depésito de chapas em bande-

ja. Estante para colocagdo de modelos. Suporte de
ferro fundido. Base em ferro fundido.

As gravadoras elétricas tém como caracteris-

ticos principais : —

MAQUINA DE CALCULAR

INDICACAO DOS PRINCIPAIS
CARACTER(STICOS

Alavanca de retrocesso de posigdo. Possuem tambem
depésitos de chapas em bandeja e estante para colo-
cacdo de modelos.

Podem gravar em relévo, numa chapa, até 47
caracteres diferentes, maitisculas, algarismos e pon~
tuagoes.

As maéaquinas impressoras podem, como noO
caso precedente das maquinas gravadoras, ser pu-
ramente mecanicas ou eletro-mecanicas. De ma-
neira geral estas maquinas tém os seguintes ca-
racteristicos : —

1 — Alavanca Anuladora de Nilneros.

— Anteparo de Protecdo.

— Travoes para o Girador de Nimeros.
— Girador de Nimeros.

i — Botdes de Resultados.

— Resultados. = .

— Linha de Contréle.

9 — Régua de Separacdo.

— Teclado.
~— Base Rigida.
2 —- Boties Anuladores de Fileiras.

&

e
Caixa de tipos com movimento giratério. Elas
podem ser com teclados de maquinas de escrever.
Com barra espagadora. Carro movel para a direita.
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Botoes Anuladores de Fileiras.
Tecla de Liga¢do Elétrica.

Tecla de Adigdo e Subtracdo.
Tecla de Operacgéoes.

Tecla de Resultado.

Tecla Anuladora Geral.

Alavanca para Registo de Niumero.
Encaire da Manivela.

Corre¢do Automdadtica.

Alavanca Anuladora de Resultados.
Base Rigida.

Saltador. Repetidor refletor para selegdo visual
Fita de reversdo automatica. Marginador latera
Chaves de controle de mao ou pedal de acionament®

-




do martelo para impressdo automdtica da chapa. Pos- enderecar, quer americanas do tipo “Adresso-
suem, ainda, alimentacfio e ejeccdo de chapas auto-

maticamente com depdésito ahmenmdor para numero
razoavel de chapas. grandemente ampliado ;" de simples maquinas de

graph'’, quer alemas do tipo “Adrema”, tem sido

EQUIPAMENTO DE ENDERECAR

INDIGACAO DOS PRINCIPAIS CARACTERISTICOS

i (O L @@
) y Emarso

s 3 e Ragractopiagic @
n) - 291 wuasml;n;sr o _9-
o Peret, O ]

soswnd S aed)
) prouhaleeot gervemd

,- 2 ‘ a2 un‘:unw 1S
; @——— T A0 pneltee9
b tonomd M w

1 fren .Si:;ais com referéncias. i 13 — Dispositivo Seguradoor da Chapa.
2 — Sinais. 14 — Depébsito Alimentador de Chapas.
3 — Interpretagdo da Chapa. 15 — Guia do Depésito de Chapas.
3 ~ Chapa de Metal. 16 — Alavanca de Abaizamento do Martelo de Impressio.
Y — Carateres Gravados. 17 — Fita Transmissora de tinta para Impressdo.
9‘, ~— Parte de Gravacdo. 18 — Carros de Afastamento para determinac¢do da posi--
ey Circulo indicador de Carateres. ; ¢do do modelo.
g = Ponteiro indicadoy do Carater a ser Gravado. 19 — Numeros indicadores da posi¢do para Impressdo.
G o Manivela de Abaizamento dos Puncées de Graragio. 20 .— Chapa de Protegdos. z
— Rodela de Comando do Ponteiro Indicador da Gia- 21 — Chapa com_orificio de visibilidade para acompanhar a ¥
1 vagdo . passagem do Chapa. 7
1%" C'ircu‘los de Puncgées de Gravagdo. 22 — Depésito de Chapas Ejetadas.
~ Deslise das Corredicas da Chapa. 28 — Indicador ¢ Comando de impressdo de Chapas.
Estas maquinas atingem uma produgao de enderecos que lhes caracterizavam a fungdo de
: 3.500 chapas impressas por hora. Adaptam-se ajuda, de auxiliar, tém elas, com os seus ltimos
1as mesmas outros dispositivos, como alimentagao aperfeicoamentos, atmgndo uma aplicagdo bem
€ ejeccdo automatica de modelos, teclas para repe- maior, podendo ser até empregadas para preparo de
% ticdo da impressio. O campo das maquinas de pagamento do pessoal.
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» D) Maquinas duplicadoras, cuja finalidade ¢
produzir cSpias de trabalhos, de impressos de de-
senhos, graficos, mapas, etc. — Funcionam por
acio puramente mecanica, e elétro-mecanica, utili-
sando-se os seguintes veiculos,” “stencil”, "gelati-
na', “agua”, “chapa fotografica", etc. Sdo maqui-
nas auxiliares de grande utilidade e nesta classe
estao os ‘Mimeografos™, os “Copiadores Ozalid"”,
os aparelhos de Foto-copias, as maquinas “Multi-

graph” e por fim, como série magnifica, as maqui-

Rolos-Tinteiros.

Dispositivo de Liquido.

Esteiras Guia do Papel.

Tubos de Sucgdo.

Rolos Molhadores.

Clilindro de Impressio — Blanqueta de Borrachat.
Depésito de Alimentagdo de Papel.

Volante de Movimento Manuwal.

S Ot M S O

PRkl 4Rt

-

nas “Multilith"”, tdo aperfeicoadas, que permitem
copias em policromia, verdadeiramente notaveis.
Os mimeoégrafos possuem como principais caracte-
risticos : '

—

1
1

e

¢

0

T ot

Rolo compressor perfeitamente ajustavel. Alavan-
ca de manejo para movimento rotativo do rélo com-
pressor. Pungdes de ajuste ao rolo compressor, para
o “Stencil”. Alimentacdo e ejeccdo automatica do
papel, - etc. ‘

Nestas maquinas sdo adaptados dispositivos
interessantes, como, por exemplo, um contador para
registro automatico das cépias tiradas. Os “Dupli-
cadores”, cujo veiculo é a gelatina, diferem dos
mimeégrafos em virtude da superficie do rélo com-~

(3 DUPLICADOR MULTILITH

INDICACAO DOS PRINCIPAIS
CARACTERISTICOS

® &
— Depdosito de Modelos.
— Motor de Acionamento da Bomba de Succdo.

— Base. Fiza.

— Motor de Acionamento da Mdquina.
— Bomba de Sucg¢do.

— Base Fixa.

— Tubos de Suc¢dao.

pressor ser revestida com gelatina. Os originai$
feitos em papel especial datilografado com fita
apropriada, sdo colocados sobre o rélo compressor
molhando-se com agua, utilizando-se para issp es~
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ponja. Os trabalhos constantes do papel passam
imediatamente para a camada de gelatina do rdlo
compressor, sendo retirado o papel original. Mo-
vimentando-se o rolo tém-se as copias ‘desejadas.
Este tipo facilita a obtengdo rapida dum niimero
nio muito grande de copias, visto que depois de
200, ter-se-ia que renovar a operagao de preparo
do rolo; oferece, todavia, a vantagem de poder
copiar em cores, letras e tragos feitos com fita ou
lapis especial, pois ndo necessitam de graxa para
impressdo. As cépias “Ozalid" sao processos por
~demais conhecidos. O caracteristico principal des-
tas maquinas é o trabalho de cépia pela agao do
calor.

Sao munidas-em geral de lampadas com car-
Vao e o original sofre um preparo prévio e deve
ser feito em papel vegetal ou tela. O deslise e ali-
mentacao do original podem ser feitos por processos
automaticos. Os aparelhos de foto-copias sao
caracterizados, essencialmente, pelo processo foto-
grafico; foto-cépias obtidas sdo ampliadas ou
reduzidas. Estas maquinas auxiliares sdo muito
comuns e o tipo mais interessante é o denominado
“Recordack””. Trata-se de uma camara fotogra-

fica que opera na base de peliculas de quadros.

Pequenos, ex'igindo éste processo um projetor.

As maquinas Multilith constituem um tipo
de maquinas auxiliares eletro-mecanicas. Sdo mu-
hidas de camara fotografica, trabalhando como
elemento, para redugio ou ampliacao de modelos,

em chapas especiais denominadas “Duplex” e
Multex".

Rossuem distribui¢do de tinta automatica, dispo-
sitivo molhador, ajuste de papel através de pingas,
réceptor e alimentador de papel automatico, con-
tador para o registro da quantidade de modelos im-
pressos, bomba de sucg¢do.

Atingem a uma velogidade de 4.000 a 5.000
Totagdes por hora. Permitem trabalhos em poli-
fromia e o seu manéjo é facil. Possuem chaves
de ligacdo e acionamento automatico. Sao munidas
de 2 motores, sendo um destinado a bomba de
sl{c§5o e outro, para acionamento elétrico de suas
Pecas,

As reprodutoras Multigraph trabalham com
base na reprodugdo de assuntos datilografados ou
EScritos sobre papel especial denominado “Dupli-
Mat", utilizando-se fita especial “Duplimat’’. Estas
Maquinas podem trabalhar com chapas de aluminio,
Previamente preparadas com o auxilio de tipos,

sendo a composi¢do da chapa de aluminio seme-
lhante a um processo tipografico. Sao eletro-meca-
nicas, possuem alimentacado e ejegdo de papel auto-
maticas, dispositivos automaticos de distribuicao
de tinta, chave de ligacdo automatica e chaves de
controle e molhador automatico. Tém grande ve-
locidade podendo fornecer 4.000 cépias por hora.

E) Aparelhos de transmissao. — Destinados
a transmissao de ordens, de instrugdes de servi-
cos, de avisos, etc. Usados nas emprésas de gran-
de movimento com o fim de dar maior rapidez ao
conhecimento de novas ordens ou instrugdes.
Nesta classe sdo considerados os Ditafonos e Fo-
négrafos, os aparelhos de radio de inter-comunica-
cdo, as estacdes telefénicas internas. Os dita-
fonos permitem o registro da voz em cilindro fono-
grafico, que colocado no transmissor reproduz a
voz com a graduagao desejada e ao alcance da
datilégrafa. Os aparelhos de inter-comunicagdes
permitem as ligagdes diretas entre os chefes de
grandes emprésas. Permitem ligagdes especiais de
pessoa a pessoa e ligacdes coletivas de uma qual-
quer origem para todos os ramos. Os aparelhos de
inter-comunicagdes possuem ampliadores de voz
que podem ser graduados.

As estacdes telefonicas internas sao por de-
mais conhecidas. A base principal déstes apare-
lhos é a eletricidade, suas caracteristicas sao va-
riaveis. '

F) Maquinas protetoras de cheques. — Sao
maquinas destinadas a proteger ou dar melhor se-
guranga contra a falsificacdo, na emissdo de che-
ques. Elas podem ser destinadas somente a pro-
tecao de cheques, podendo tambem firma-los ou
emiti-los. De modo geral, o seu fim é repetir sobre
o documento ja preenchido a mao, em letras ou
niimeros ou em ambos os caracteres, o valor da
importancia emitida. Isto é feito através de gra-
vacdo e perfuracdo do papel com tintas fortes de
fabricacao especial, dificeis de adulterar, e com
combinagdes pre-estabelecidas. Sao sistemas me-
canicos de caracteristicas simples.

G) Franqueadores ou maquinas de regis-
tro. — Sao maquinas destinadas ao franquio ou
registro da correspondéncia ou de elementos de
apuracdo. Os franqueadores sdo providos de um
dispositivo de cunhagem que permite a substitui-
cao da estampilha. Estes cunhos em clichés podem’
ser de diversos valores. Os franqueadores sao
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carregados, automaticamente, com a soma do fran-
quio que se deseja e funcionam até que a carga de
seu contador se esgote. Sao providos duma chave
de contréle que impede o seu funcionamento por
pessoas ndo autorizadas. A aplicacao destas ma-
quinas é quasi restrita aos Correios, podendo ser
utilizada com autorizacao prévia, solicitada, nas
emprésas de grande volume de correspondéncia.

H) Os Reldgios de Ponto ou de Registro de
Frequéncia. — Destinam-se ao registro de entrada
e saida dos empregados. O seu funcionamento é
eletro-mecanico. Podem ser autograficos ou de
registro puramente automatico.

Os autograficos sdo providos de alavanca para
registro da hora de entrada e saida; dispdem duma
caixa contendo no seu interior uma bobina de papel,
movel, que permite o deslise e passagem do papel por
uma abertura suficiente para poder o empregado
rubricar a hora, automaticamente fixada, de sua en-
trada e saida. A caixa possue. chave apropriada para
permitir a retirada do tampdo dd mesma. Mensalmen-
te, ou quinzenalmente, a bobina é retirada com o
registro da frequéncia do pessoal. Estes relégios po-
dem ser mecanicos ou eletro-mecanicos.

Os relégios de registros puramente automati-
cos tém, como elemento auxiliar, os denominados
~cartdes de ponto, para registro de entrada e saida.
Diferem no seu aspecto dos autograficos.

A caixa déstes relégios tem tampio movel com
chave permitindo sua retirada.

Sdo eletro-mecanicos. As suas caracteristicas
principais sdo: — Abertura no corpo da caixa para
intromissdao do cartdo. Base interna para repouso do
cartdo. Alavanca de registro de hora, de leve pres-
sd0, por tras da abertura de intromissdo do cartdo,
permitindo seu acionamento com a mao que serviu
para retirar do quadro e introduzir o cartio. Roda
dentada, com movimento articulado de modo a produzix
num ciclo de giro total uma elevagdo na base de
repouso do cartao. O plano de repouso interno atinge
sua altura maxima com 15 dias. Ponteiro indicador
visivel, mostrando a posi¢do do registro a ser feito
no cartdo. Fita com movimento articulado com a
alavanca de registro, mostrador visivel indicando, por
passagem automatica, a cor do registro.

Permitem combinacdes de cores no registro e

atingem até 6 posicdes de registro. Sdo de grande

. aplicagdo para apontar a fréquéncia do pessoal e de
" uso bastante corrente.

Outras Maquinas Auxiliares. — Como outras
maquinas de escritério, podemos apresentar as pe-

quenas maquinas ou utensilios mecanicos tais como:
numeradores, por pressdo ; alicates, grampeadores
automaticos com régua para disposicao simétrica ;
e uma infinidade de pequenos utensilios de uso
corrente nos escritorios.

4. As Maquinas e Equipamentos de Aplica-
c6es Contabeis, de Estatistica e de Controle per-
mitem a preparacao de registros e estatisticas exi~
gidas e imprescindiveis & Administracao Publica ou
Privada. Os métodos mecanicos sdo, de uma ou
outra forma, aplicaveis a todas as fases da Con-
tabilidade e do Contréle, permitindo, através da
flexibilidade das maquinas e equipamentos déste
grupo, as apuragdes estatisticas de todos os dados
clementares de qualquer servio. O campo de
aplicagao destas maquinas ndo atinge aos servigos
de natureza processual, informativa, como tambem
aos de pequeno volume cuja mecanizagdo nao
puder ser justificada economicamente. As maqui~
nas e equipamentos déste grupo tém tido uma evo-
lucao inverossimil e no espaco déstes 10 altimo$
anos, com'os aperfeicoamentos nelas introduzidos
e que ja vieram a lume, mostraram a nossa gera-
¢ao um palido esboco do que serdo dentro de cinco
décadas. Estas maquinas podem se apresentat
nos Servicos Prblicos de escritorio para execugao
de servicos ora Contabeis e de Estatistica, ord
Contabeis, de Estatistica e de Controle. Entré
estas fnéquinas a distingdo predominante ¢ a ma~
neira de escriturar. Podem ser de escrita plana’
por deslise do papel no carro da maquina; com
base nos sistemas de fichas perfuraveis.

A) Maquinas Contabeis, de Estatistica:
com escrita plana. —. Estas maquinas podem
ainda ser caracterizadas pela impressao de
texto explicativo ou com impressdo de sim”
bolos. As maquinas de escrita plana com
impressdo de texto explicativo tém as S€
guintes caracteristicas : — Estao equipadas
com teclado universal e todas as operago€®
de soma, subtracdo, bem como saldos, s3°
feitas automaticamente ; o mecanismo de alf’
mentagao niao exige ajuste algum ; as magul”
nas sao capazes de produzir uma graﬂde
quantidade de copias. O ajuste de linhas S¢
consegue mediante a mesa de escrita em Q‘fe
descansam os formularios, por baixo da mé~
quina. As folhas soltas, que constituem as
contas, se ajustam em um carro-guia laterd
deslisando em sentido horizontal. Elas P2
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dem ser montadas com ou sem mecanismo de
calculo.  As maquinas passam sobre o papel
deixando o espago necessario para a separa-
¢ao entre umas linhas e outras. O tipo mais
conhecido destas méaquinas é o da saldadora
Elliot-Fisher. As maquinas de escrita plana
com impressao de simbolos as mais conheci-
das sdo as do tipo “National”. Seu desenho
l ' e construcao mecanica diferem de todos os
outros tipos. Todos os zeros sdo impressos
E automaticamente. Os registros sao feitos
diretamente, sem carbono, por meio de um
mecanismo automatico de repeticao. Estas
' maquinas fornecem escrita com detalhes e
'. permitem a codificagdo com o emprégo de
" simbolos. A linha de escrita ¢ obtida no
| formulario pela compressao duma tecla que
' controla as posi¢oes reguladas da férmula
| marcando a posigdo em que se deseja escre-
ver. Todos os formulérios, contas, etc., se
imprimem pelo mesmo sistema com uma mes-
ma opera¢do. 1ém registros automaticos
i para os débitos e créditos. Permitem escritu-
rar fichas de 15 x 20 cm. Outra caracteristica
é permitir um registro completo, permanecen-
do visivel ao operador através dum vidro, na
base do teclado, podendo representar um
dado cronolégico de todos os registros feitos
- numa fase de trabalho. Tém dispositivo
fechador automatico, contadores de operagao,
: teclados de importancias, teclas de funciona-
i : mento, tecla eliminadora de indicagdo. Chave
para retirada dos registros. Estas maquinas
oferecem grande margem para o seu apro-
{ veitamento e estudo da sua aplicagdo.

B) Maquinas Contabeis, de Estatistica
e de Contréle com escrita sobre carros ou
cilindros moveis. — Estas maquinas tém
todos os seus tipos, os mais adiantados, com
carros para deslise de modelos. Oferecem
' flexibilidade. Podem ser ainda classificadas
: como maquinas com texto explicativo ou
com impressao de simbolos. As maquinas
ou equipamentos com texto gxplicativo, mit~
nidas de carros ou cilindros moveis, as mais
conhecidas sdo dos tipos “Burroughs”, “Re-
mington”, “National-3000", “Ideal”, “Ura-

"

nia”, ""Smith-Premier” com impressao de sim-

bolos Burroughs, Dalton, Sundstrand, Mon-
roe, National, etc.

C) Maquinas com texto explicativo (in-
pressao sobre cilindros). — Estas maquinas
podem ser classificadas segundo os caracte-
risticos aritméticos. Temos uma primeira
série composta das maquinas “Burroughs’
com teclado de escrever permitindo escriturar,
multiplicar, somar, subtrair, calcular descon-
tos e manéjo de fragdes. As operagoes de
multiplicacdo e divisdo sdo feitas com impres-
sao de resultados automaticamente. Permitem
ainda, o tracado de linhas. Sao eletro-meca-
nicas com chaves de ligagao automatica. Pos- -
suem teclas de Saldo, de Registro de totais,
de selecdo de colunas, de Retorno do carro,
Escala de Registro, Barra de Espaco. Sao
maquinas das mais completas, podendo ser
aplicadas com sucesso para fichas de esto-
ques, além dos servigos contabeis a que sdo
destinadas. Nestas maquinas é permitido o
trabalho isolado da parte de tipos alfabéticos
como nas maquinas de escrever comum. Os
resultados ou totais sao impressos automati-
camente pela compressao duma tecla. O es-
pagamento é automatico entre as fragdes de
guantias. O mecanismo calculador destas
maquinas discrimina fragdes menores ou maio-
res. Todos os totais, diferencas e resultados
se imprimem diretamente pelo. mecanismo
calculador, comprimindo a tecla de resultado.
A correcao, antes de ser acumulada, pode
ser eliminada pela tecla de érro. Na segunda
série, podem ser incluidas as maquinas Na-
tional-3000, Remington, Underwood, Con-
tinental, Mercedes, Addelektra, Smith-Pre-
mier, Remington, etc. Sdo de grande utili-
dade quando se necessitam computos verti-
cais e horizontais. As maquinas dao totais
parciais, podendo fazer a acumulagdo dos
mesmos, oferecendo assim uma base poderosa
de contrdle. Permitem uma distribuicio co-
lunar muito grande, conforme o tamanho do
carro. Sao equipadas de mecanismos elétri-
cos com retrocesso automatico do carro. A
ordem do teclado estd desenhada de modo a
facilitar o operador, estando as teclas numé-
ricas colocadas debaixo da barra de espagos.

R e e <
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. Em geral, possuem tabuladores, acionamento bem possiveis de ser apresentadas em duas

do calculo elétrico, calculo simultdneo vertical e
o *  horizontal nas colunas que se deseja. Podem pos-
suir o nimero de totalizadores verticais desejado,
de 2 a 4 totalizadores horizontais no maximo, nUumeros.

séries : maquinas com teclados numéricos
completos e maquinas com teclados de 10

|

MAQUINA DE CONTABILIDADE DE ESCRITA PLANA

INDICACAO DOS PRINCIPAIS CARACTERISTICOS

1 — Tecla de Impressdo Simples ow Dupla. 10 — Fechadwra da Chave de Segurangd. f
.‘.'% — Alavanca Ifcguladom de Espacos. 11 — Alavanca Libertadora do Teclado. !
¥ T giv(ce'lzeloﬂlzfg%:wg&lorcs 12 — Teclado Seletor de Linhas. |
5 — Teclas Sclecionadoras dos Somadores. ¥ ]": i) .gc.{m lh."p;;e?s%‘(f Ltifetiors i
6 — Alavanca de Operagoes. Rl L O OGO (AUl ,
7 — Barra do Motor. 15 — Mesa para auwlenticagdo de Documentos.
8 =— Teclado Numerador para Designagdo. > 16 — Fechadura da Chave de Seguranga.
9 — Aparélho para Controle de Operagoes. : 17 — Base Fixa.

teclas especiais para cifras de calculo, Seletores . Tém por caracteristico, de modo gel‘ﬂl'

para trabalhar em colunas, Teclas especiais para as duas séries, visibilidade do que se deseja

os nameros que nao. intervém no calculo, Tecla
de Tabulador Decimal, Escala Decimal de Tabu-
lador, Tecla de Balanco, Reostato, Tecla de Cor-
recdo, Tabulador de Maio, Mudanca de Fita, comprimidas. Impressdo de simbolos, abre”
- Alavanca de posi¢do de soma ou subtragdo, Ala- viaturas, pontuagdes e novos saldos, permi‘
vanca de Separacio de Contador, Trilho de
Ajuste dentado para contadores, Soltador de papel,
Totalizadores verticais e totalizadores horizontais.

imprimir pela simples marcagdo das teclas: |
possivel correcdo parcial ou total das teclas :

tindo prova de exatidao por meio de tiras de
papel. Somam e subtraem automaticamenté:
Selecdo de colunas de cada langamento, iden”
tificacdo dos totais, sub-totais, restos, saldos
D) Maquinas com impressao de sim- credores por meio de simbolos, impressa’
bolos (impressao sébre cilindros). — Estas automatica dos nimeros de paginas e outra
maquinas por suas particularidades sao tam- ~ referéncias. As maquinas de 10 teclas efe-

Sao Eletro-mecanicas.
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tuam os lancamentos e provas de exatiddo
com uma s6 operagdo. A selecdo de colunas
¢ automatica, os registros sdo feitos pelas
compressoes de teclas na ordem dos dados
de origem. Dispsem dum totalizador de pro-

“va para verificar os langamentos ; a compro-

vacdo da soma do saldo anterior é automati-
ca, assegurando a exatidao dos novos saldos.
Os saldos sao impressos automaticamente.

A devolucao do carro é

MAOUINA DE CONTABILIDADE, ESTATISTICA, CONTROLE

TEXTO EXPLICATIVO -

25

IMPRESSAO SOBQE CIL)NDQOS
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Guias Verticais Ajustaveis.
Alavanca de Introdugdo.
Alavanca. de Seltar o Carro.
Chave de Truque e total Vertical.
Rixzo de Ajuste do total Vertical.
Total Horizontal.

Brago Automdtico.

Teclado Alfabético.

Barra de Hspagos. >
Barra do Motor. .
Teclado Numérico.

Teclas de Tabulagdo Decimal.
Contréle da Fita.

Tabulador.

i
A ‘ Soiem o i 1 Eha it cd
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15
16

18
19
20

21

22
23

24

26
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Tecla de Crédilo Automdtico.

Tecla de Crédito.

Reostato.

Chave Elétrica do Carro.

Tecla de Corregdo.

Alavanca de Contréle Vertical.
Alavanca para desligar o Contador.
Cremalheiras de Contadores Verticais.
Alavanca de Soltar o Carro.
Alavanca de Soltar o Rolo.

Guia Vertical,
Contadores Verticais.

feita eletricamente.
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As maquinas trazem sempre guias para a
colocagdo de formularios facilitando o seu
alinhamento. Podem ser providas de carros

* bastante largos. Trazem ainda teclas de fun-

cionamento, permitindo ndo somar, ndo im-~
primir, subtracdo direta, multiplicagdo e repe-
ticao controladas mediante determinada posi-
¢do do carro. Podem ser de acionamento ma-
nual. A aplicacdo destas maquinas é muito
grande oferecendo grande flexibilidade. Nes-
ta classe estdo incluidas as maquinas Monroe,
National, Continental, Sundstrand, etc.

E) Maquinas com base nos sistemas de
fichas perfuraveis. — Vejamos agora as ma-~
quinas com base no sistema de fichas ou car-~
tdes perfuraveis. Sdo maquinas Contabeis de
Estatistica e de Contréle. Os sistemas em
aplicagdo sdao Powers e Hollerith. A base
déstes sistemas é o cartdo perfurado, No
caso Hollerith o cartdo é isolante, mau con-
dutor de eletricidade. E' um cartao feito com
massa quimica proveniente de madeira, geral-
mente de pinho, e com espessura e dimen-
sbes pre-determinadas. Nos dois sistemas,
éste cartdo, é dividido em linhas e colunas
de 0 a 9 e duas linhas destinadas aos coman-
dos de selecao e combinacdes alfabéticas. O
cartao pode ser de 45 colunas (equipamentos
ja considerados atrasados) ou de 80 colunas
sistema Hollerith, ou de 90 a 100 sistema
Powers. O cartdo permite o transporte de
elementos dos documentos de origem. Deve
ser projetado de acérdo com estudo dos ele-

- mentos a incluir e dos modelos que se dese-

jam apurar. O mais simples equipamento
para fichas perfuraveis é constituido das ma-
quinas denominadas Perfuradora, Separado-
ra e Tabuladora. Os equipamentos para fi-
chas perfuraveis apresentam hoje uma varie-
dade bastante grande de maquinas comple-
mentares, destacando-se entre elas as inter-
pretadoras, as Reprodutoras, as Multiplica-
doras comuns aos-dois sistemas. A Hollerith
possue ‘ainda as maquinas Classificadora,
“Collator Machine”, e Transferidora de lan-
camentos, maquinas auxiliares de imensas
possibilidades. Os tipos mais aperfeicoados
de maquinas perfuradoras sdo as eletro-auto-

maticas, podendo ser puramente numéricas ot
alfabéticas ; sdo eletro-magnéticas. e meca-
nicas.

As maquinas numéricas, componentes dum
equipamento mais simples e dos mais modernos:
possuem teclas de 0*a 9, de X e Y correspon”
dendo as linhas superiores a linha zero do cartdo,
tecla de ejegdo, dispositivo alimentador e de ejes
¢do, automatico, chaves de ligagdo elétrica, leito
de deslise do cartdo, acionamento das teclas pelo
operador, barra para permitir o salto automatico
de colunas do cartdo e ejegdo pre-determinada.
A posicdo de deslise do cartdo é horizontal —
deitado sébre o leito e da esquerda para a direita.

As maquinas Perfuradoras numéricas al-
fabéticas, as mais adiantadas, possuem 05 $e~
guintes caracteristicos :

Dispositivo de alimentagio e ejegio automa-
tico, carro com deslise automatico, Tabulador parad
o carro, com saltos de colunas, com saltos e ejegao
pre-determinada, Dispositivo de interpretagd@o do
cartdo, Fita para impressdo automatica do cartdos
Chaves de Ligagdo, de nido ejecdo, de deslise do

* cartdo, Alimentacdo do cartdo, com visibilidade
total, Teclado alfabético, Teclado de 0 a 9 n¥*
mérico e posi¢des 11 a 12 para perfuragdes de-
terminantes de selegdo. ,

As maquinas Separador:as destinadas a0
grupamento , & classificacdo, a ordenacdo de
cartdes, tém seu funcionamento por agao ele
tromagnética. O Processo de funcao € c@°
racterizado pelo fixamento duma escova em
posigdo pre-determinada. O cartdo deslisan
do ao passar sob a escova, esta, encontrand®
o retdngulo perfurado, estabelece um. con”
tacto elétrico, ficando impressionado um mag”
neto que atrai uma armacio. Dando-se 2
abertura e passagem do cartdo por um grupO
de laminas dispostas por superposi¢do, O™
terminagao. escalonada em cada depésito 04
merado da maquina. As caracteristicas prin®
cipais desta maquina s&o :

Podem ser verticais (em desuso) ou horizo™
tais com simples separa¢do numérica ou numéri‘f‘
e alfabética. Dispositivo de alimentagdo automd”
tica, chaves de ligagdo, teclas de acionament®
tecla de parada, escaninho de 0 a 9, de A a
de ] a R, de S a Z, escaninho para cartdo rejel”
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EQUIPAMENTO COM BASE NO SISTEMA DE CARTOES PERFURADOS

" INDICACAO DOS PRINCIPAIS CARACTERISTICOS

@)

29—
|

Dispositivo de Duplicagdo.
Depésito de Hjegdo de carties.
Depésito de Alimentacdo de car-
oes., ;

Chave de Espagamento Autornd-
tico, i

Hjecdo Predeterminada.

Teclado Alfabético e Numdrico.
Mesa de Repouso dos Modelos.
Célra‘ue de Comando de ndo Eje-
¢do

Relais.
Base Fiva.

Mesa de Vidro. o :
Depdsito de Alimentacdo de Car-
toes.

Laminas de Passagem dos Car-
toes. i
Dispositivo de Selegdo-Comuta-
dor.

Tecla de Parada Automdlica.
Escaninho Depdsito de Cartoes
separados . .
Tecla de acionamento e partida.
Chaves de Liggc(i-o.

- Motor de C.

L

% e

Cilindro de Repouso de Modelos.
Dispositivo de Alimentagdo de
Modelos.

Tecla de Partida.

Tecla de Totais.

Tecla de Parada.

Depésito de Alimentagdo de Cur-
toes.

Mesa de Descanso.

Depdésito de Cartoes Alimentados.
Chaves _de Comando.

Painel de Ligagoes.

Base Fizra.




ith A R

REVISTA DO SERVICO PUBLICO

tado, parada automatica para escaninhos- cheios.
Conta cartdes, régua de ajuste da escova com
numeracéo das colunas, Mecanismo de sele¢do per-
mitindo o grupamento de determinados cartées Pe-
gadores para descanso’ da tampa ou péso de

cartoes.

Atingem estas maquinas a uma velocida-
de de 380 cartdes separados por minuto. Po-
dem ser munidas de dispositivos especiais,
como contadores para cada escaminho, etc.
A maquina mais completa dos dois sistemas
tem os seus fundamentos semelhantes, dife-~
rindo quanto a sua estrutura, caracteristicos,
desenho de modélo e flexibilidade. A tabu-
ladora “Hollerith” ou “International” é es-
sencialmente eletro-magnética. A tabuladora
“Powers”, embora acionada elétricamente,
funciona sobre principios mecanicos. Possue
esta maquina final do sistema Powers “uma
caixa de ligagdes’”’ que é o seu painel de co~
mando das impressdes desejadas para o ser-
vico. Uma vez alimentados os cartdes, le-
vanta-se uma série de ‘pungées gue procuram
atravessar a ficha ou o cartdo, s6 o conse~
guindo aqueles que coincidam com as perfu-
ragges. Estes puncées, atravessando as per-
furacdes, empurram uma série de barras co-~
mutadas com os contadores ou registros, con-
seguindo as impressées correspondentes aos
dados da perfuracio. Na Tabuladora Hol-
lerith esta a¢do mecanica é conseguida atra-
vés um circuito eletro-magnético. O sistema
de funcionamento é feito pelo deslise de car-
toes perfurados sob escoras que estabelecem
contacto elétrico pela perfuracdo, em um rélo
metalico, impressionando os eletro-imans que
comandam os impulsos de registros. O
“painel” de ligagdo desta maquina oferece
uma grande flexibilidade, permitindo-a sua
utilizacdo em qualquer servico, pela simples
troca de pegas para as posi¢des em que se
desejem as impressdes. A ligagdo dum painel
pode oferecer problemas de grande racio-

cinio.

~ Os caracteristicos da Tabuladora Hol
lerith, o seu tipo o mais adiantado, sdo 08
seguintes :

Dispositivo de Alimentagdo e Ejecdo autor
maticos, Painel de Ligacdes Automéatico, Chaves
de Controle, 43 unidades de impressdo alfabética
e 45 unidades de impressdo numérica, Mesa para
descanso de modelos, Alavanca de zero, Teclas
de Controle e parada automatica, 80 contadores:
Seletores de Classe, Comandos de Redugdo de
Totais, 4 diferentes tipos de totais, indicagoes
de Grupos, Carro semelhante aos de maguinas
datilograficas podendo ser com dispositivo pard

alimentacdo automatica de modelos.

Esta maquina, pela sua utilizagaq racio
nal, permite nos servicos onde sdo aplicadas

uma variedade indeterminada de trabalhos:

5. A apresentagdo das maquinas e equipas.
mentos Mecanicos de Escritorio, utilizaveis e €
aplicagdo nos Servicos Publicos, pelos seus caracte-
risticos foi feita da maneira mais sucinta possiVel'
ndo procurando nos deter em discussdes de prif”
cipios mecanicos ou elétricos das mesmas e $6 O fa~
zendo rapidamente, nos casos estritamente neces:
sarios para bem se poder compreender as caracté”
risticas que sdo apresentadas.

6. Os trabalhos que deverdo ser afetos 2
estas maquinas e equipamentos sao, como dissemos
no inicio déste capitulo, ao tentarmos a classifica”
cao das mesmas, de carater Auxiliar, Contabil:
Estatistico e de Controle.

7. Em um sistema de trabalho, por vezes. &
conjugagao de dois ou mais equipamentos cO®”
pleta-se de tal maneira que torna as possibilidaldes
de éxecu;éo extremamente simples, conseguind0”
se maior perfeicdo da fungdo de Contrdle além das.
apuragdes inerentes ao trabalho.

8. Com a descricdo dos diversos tipos de
maquinas e equipamentos, em suas linhas gerai$
atingimos o objeto do nosso estudo, o qual vai ser
apresentado no seu desenvolvimento, pela manel”
ra de “Como Concluir pela Necessidade da Meca”
nizacdo'’, o que constituird o primeiro capitulo da
2.* parte.

Vejamos o Quadro Sinético do presente €47
pitulo.

AT P B R e 0 P ._
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QUADRO SINOTICO DO CAPITULO II '

Méquinas de Escrever.... | MecAnicas.

=) DA R OpTal A e e Eletro-Mecanicas.
I R : {Mecﬁnicas. S
HE M4quinas de Somar...... Eletro-Mecanicas.
o Chapas de Metal ...
§ : Méquinas de Enderecar .. { Gravadoras e Impre- {Mecénicas.
- i pressoras......... | Eletro-MecAnicas.
MAQUINAS E EQUIPAMEN- J Mimedgrafos-Stencil. .
TOS AUXILIARES. .. ... . Méquinas Duplicadoras. .. { Duplicadores-Gelatina-Liquido.
! lCopiadores-Chapa Fotografica
Ditafonos
Aparelhos de Transmissdo . | Fonégrafos.
M A. de Inter-Comunicacdes.
AQUINAS E EQUI - ‘| Estacdes Telefonicas Internas.
PAMENTOS DE ES- T
CRITORIO - Mdaquinas Protetoras de Cheques.
Franqueadores-Maquinas de Registro.
Relégios de Ponto.
Outras M4quinas Ausxiliares.
r - 3 Texto Explicativo-Elliot-Fisher. .. [ Mecinicas.
1 Eletro-Meca-
l nicas.
Escrita Plana......
Mecanicas.
Impressio de Simbolos-National. | Eletro-MecA-
- l nicas.
MAQUINAS E EQUIPAMEN- :
TOS DE APLICAGOES Burroughs-Urania.
A CONTABIL, DE ESTATIS- Texto Explicativo.. | Remington-Smith-Premier.
TICA E DE CONTROLE. Deslise do Papel no | Eletro-Mecénicus. .. | National-Underwood
Carro da Maquina Continental-Ideal.
Impressio de sim- | Burroughs-National-Dalton.
bolos Eletro-Mec- | Sundstrand-Monroe.
Eletro-Mecénicas .. [ Cartdo-Perfuradora.
| Conferidora-Tabuladora.
R Sistema de Cartdes | Mecénicas-Eletro- {Perfuradora-Conferidora.
sy : Perfurados. ...... * Magnéticas...... Separadora-Tabuladora
i 2 PARTE 2. Nao seria possivel governar e administrar
" eficientemente, na época atual, com pleno de-
& DESENVOLVIMENTO senvolvimento de todos os servigos, sem os re~

Capitulo 1

; 'COMO CONCLUIR PELA NECESSIDADE DA
gt MECANIZAGAO

| 'V‘siderl -~Trataremos, no Presente capitulc?, das con-
s ’CQSS'SQOES sébre a n'1ane~1ra de se concluir p?la ne-
s ldade da Mecaniza¢do. Os aspectos aqui apre-
~ Mados s3o todos éles de carater subjetivo, con-

- “uenteg da dupla analise dos servicos e dos
Mejog :

A

cursos de elementos mecanicos simples mas eficazes,

-para ordenar tanta informacgdo, classifica-la devida-

mente, contabiliza-la e, logo apés, estuda-la em
todos os seus aspectos, interpretando-a de modo
a se ter resultados orientadores exatos e seguros.

3. A necessidade da mecanizagdo geralmente
decorre da analise dos servicos. Esta analise re-
trata um conhecimento completo dos detalhes de
execucdo. E' proceder a um levantamento geral,
sistematico e ordenado do processo de trabalho
em curso. E' a dissecacdo, fase a fase, de toda
uma rotina do trabalho ja existente. E' o computo
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das informacées de cada fase de trabalho, dos mo-
delos aplicados, da maneira de seu preenchimento.
E’ a relagdo quantitativa do volume do servigo, do
namero de empregados existentes, do nimero de
modelos, das_horas de trabalho empregadas, e do
ntmero de resultados obtidos com o processo em
analise. B’ a relagdo qualitativa do pessoal, das
apuragoes obtidas, da instalagdo usada, da orien-
tagdo empregada, dos meios que originam o tra-
balho e das relacdes correlatas com os regulamen-
tos e disposicoes. E, finalmente, a conservagao,
em todas as fases, da facilidade e seguranca do
processe em execucdo e da necessidade ou nédo da
obtengao de novos dados de maior esclarecimento
e de melhor utilizacdo. Feita a analise do levan-
tamente dos servicos, acompanhada do organo-
grama com a rotina da execugao, teremos a primeira
fase de como depreender a necessidade de mecani-
zagdo. Por éste levantamento, facil é constatar a
clareza dos assentamentos durante a execucdo, a
rapidez dessa execucdo, a sistematica dos langa-
mentos, a homogeneidade das apuragdes, a verifi-
cacao das apuragoes, o controle dado a execuga@o
e apuracdes, a automaticidade do processo, o es-
fér¢o mental necessario & execugdo, a singeleza
das instrucdes de servico, a clareza da roting, a
oportunidade das apuragoes, e, por fim, a natureza
dos dados de interésse urgente a administracio.
Feito o levantamento do servico, constatando-se
que o mesmo ndo permite as exigéncias apontadas
acima, teremos uma primeira conclusdo que nos
leva a necessidade de Mecanizagdo. Para isso é
necessario que se verifique, imediatamente, os
Meios que vao determinar a segunda maneira de

.depreender essa necessidade.

4. A analise dos meios é a investigacdo den-
tro do levantamento feito, do sujeito, do objeto
em estudo. E' a caracterizagdo, investigagdo, de-
terminacio do meio tnico do processo de exe-
cucdo. E' a apreciagdo impar da natureza do ob-
jeto. E’ a disposicdo do objeto do servico. Com
eéstes recursos pré-fixados, ou os servigos sdo sus-
cetiveis de mecanizac¢do parcial e total, ou ndo sio
possiveis de ser mecanizados.

5. Feita a analise dos servicos e dos.meios,
ressaltada a maneira de como concluir pela meca-
nizagdo, resta-nos, no presente capitulo, apontar
certas caracteristicas de influéncia consideravel na®
formacado do juizo que nos levara a adocio do
emprégo mecanico. Sao servigos mecanizaveis por
maquinas de Escritorio, aqueles que nao sejaril in~

avango, nao podia passar, por alto, pelas tar

tegralmente de carater processual, informativo ; 08
de carater informativo, em todas as fases de tira
gem de copias. A mecanizagdo dum servigo nao
implica em que todo éle seja mecanico. Pode set
aplicada a mecanizagdo com carater parcial, adju-
torio, dando maior rapidez na apuragdo de deter
minadas fases, que sdo seguidas de outras, nao
mecanizaveis, é necessario ndo querer eliminar ©
fator de complementacéo na utilidade da mecaniza~
cdo. E' imprescindivel ter sempre em mente @
utilidade decorrente das siibstituicdes das fases
de servico, por meios mecanicos, no afan imperio
so de simplificar o trabalho mental, diminuir a3
fases de trabalho e conseguir os resultados mais
exatos, necessarios e uteis a administragao.

6. E’ um critério enganoso a suposi¢ao primi-
tiva de que somente nos grandes volumes de tra-
balho ¢é possivel a adogdo de sistemas mecanicos:
Para o emprégo de maquinas é indistintamente né=
cessario concluir pela necessidade de sua aplica”
¢do, nos servicos de grande ou pequeno volume:
Decorre do emprégo da Mecanizagdo o avaliar o4
eliminar a fadiga mental ; é a sistematizagdo das
apuragoes e de langamentos, é a clareza dos ¢
gistros, é a perfeicao do contrdle, é a flexibilidade
das apuragdes possiveis de serem conseguidas-
Isto ndo elimina os pequenos volumes de servigos:
antes autoriza a utilizagdo de maquinas nestes P&
quenos servicos, para que se possa objetivar 4
grandioso e eloquente sucesso de suas aplicagdes:

7. Os fatores subjetivos, apontados atraves
da analise dos servicos e dos meios, obrigam 2
concluir pela necessidade da mecanizagdo e, cons®”
quentemente, a tragar uma nova organizagao Pafa
execucdo dos servigos agora feitos com aplicagd®
de maquinas, determinando nova rotina, tragand®
novas instrugdes e dando normas a execugao, cot?
estudos de modelos, avaliagdo do rendimento das
maquinas e do trabalho, padronizagdo e pre-detét”
minagdo das apuragdes, prevendo a oportunidade
dos dados informativos que se tornarem precisos*

8. Todo trabalho mecanico exige o estudO
detalhado e comparativo de diversas maquinas 94
atendam as caracteristicas apontadas pelo servige
que se deseja mecanizar. Este estudo deve 53
feito com meticulosidade, através de quadros iden”
tificadores das possibilidades das maquinas por
equipamentos focalizados.
dido

efas

9. Como vemos, a mecanica, em seu deci

e A a
de escritério. Os trabalhos de escritorio exige™
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- atencdo e concentragdo das pessoas, para o seu
- desempenho formal, além dos mesmos fatores, para
Sua interpretacao. O emprégo de maquinas vem
reduzir, por vezes eliminar, o cansaco cerebral,
Permitindo o emprégo destas atividades do cérebro

- Mo desempenho de outras funcdes, de rendimento

10. “Como concluir pela necessidade da me-
canizacao'’, nos seus aspectos gerais, ndo prescin-
de o “Estudo do Emprégo da Mecanizacio™ nos
seus tres aspectos, o de Servico, o de Rendimento
e o Econ6mico, que sera feito no capitulo seguinte.

util muito mais raro.

ﬁitulo.

Vejamos o Quadro Sinético do presente ca-

QUADRO SINOTICO DO CAPITULO I DA 2: PARTE

ANALISE DOS SERVIGOS .

‘COMO CONCLUIR
PELATNECESSIDA-
DE DE MECANIZA-
CAO ;

Detalkes de Execucio.

Levantamento Geral do Trabalho em Curso.

Relac¢do Quantitativa.....

Relagdo Qualitativa... ... .

Novas Dados...vvvvnen.n

Verificagio que autoriza

0 emprigo mecinico. .. .. .

Volume do Servico.
Empregados Existentes.
N. de Modelos

Horas de Trabalho.

N. de Resultados Obtidos.

Sobre o Pessoal.
Sébre as ApuragSes.
Instalacio Usada.
Orientacio Empregada.

Origem do Trabalho.
Regulamentos e Disposicdes.

Clareza dos Registros na Execugdo
Rapidez na Execucio

Sistemética dos Lancamentos.
Homogeneidade das Apuragges.
Verificagdo das Apuragdes.
Contrdle da Execugiio
Automaticidade do Processo.
Esférco mental na Execucio.

Singeleza das Instrugdes.

Clareza da Rotina.

ek : Oportunidade das Apuragdes.
» " - | Natureza dos dados urgentes & Administragio.

Investigagioo do objeto em estudo.
Caracterizagio do Meio Unico da Execugiio.
Apreciagio da natureza do objeto.
Disposigdo do objeto do Servigo.

ANALISE DOS MEIOS.....

N Servigos Mecanizaveis
A OUTRAS CARACTERISTICAS | Mecanizacdo Parcial.
) PARA ADOGZO DO EMPRE- | Fator de Complementacidc.
ST GO_MECANICO. ... .. Simplificacdo do trabalho mental.
o Diminui¢io das fases de trabalho.
Resultados mais exatos e uteis & AdministragZo.
Adogio da mecaniza¢do nos pequenos volumes de trabalho.
Estudo Comparativo das diversas méquinas.

(AL Capitulo 11 quer emprégo de maquinas, o estudo da maneira

de escolher um, equipamento, para que melhor

o ESTUDO DO EMPREGO DA MECANIZAGAO:

Fator Servico
Fator Rendimento
Fator Economico

R EStUdo do Emprégo da
ecanizagao.

1. Peitas as consideracdes sobre a necessida-
a Mecanizacdo, é imperioso, antes de qual-

.,r,._ de d

resultado preste ao servio, para que se tenha
melhor rendimento no trabalho e para melhor
economia como resultante de sua aplicacéo. '

2. Como escolher um equipamento que me-
lhor resultado preste a um Servico ? Em primeiro
lugar, devemos dizer, como consequéncia da nossa
pergunta, que nenhum tipo de maquina é o melhor
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para qualquer trabalho. Em segundo, que as.ma-
quinas auxiliares de escritério escapam a esta per-
gunta por serem tipos essencialmente caracteriza-~
dos para determinadas fung¢des. Em terceiro lugar,
que a nossa pergunta abrange diretamente os Ser-
vicos de Controle, de Informagoes e Estatistica e
de Contabilidade. Nestas espécies ou naturezas de
servicos é que se torna de grande importancia o
estudo do emprégo de maquinas nos seus tres
aspectos, o de Servico, o de Rendimento, o Eco-
nomico.

3. Este problema é realmente sério, pois con-~
siste em determinar a conveniéncia de um tipo
dado em paralelo com qualquer outro e com os
métodos manuais existentes. Para uma disposi¢do
légica déste estudo é necessario que se satisfaga
aos seguintes itens : —

a) Quais as caracteristicas dos tipos de ma-
quinas existentes para a natureza do.ser-
vigo. i

b) Qual o volume de cada tipo de operagao
do servico.

¢) Qual a natureza dos resultados que se de-
seja obter. _ 3

d) Qual a conjugagio de dados necessarios
ao resultado. '

e) Qual a Quantidade de auxiliares do servi-
¢o, na execugao existente.

f) Qual a despesa com o pessoal.

g) Qual a quantidade de modelos usados.

h) Qual a despasa com a utilizagdo déstes
modelos.

i) Qual a despesa com os utensilios usados
para execug¢do do trabalho pelo processo
em curso.

j) Qual o custo total da execugao com o
processo atual.

k) Qual a rapidez com que se deseja os re-
sultados.

1) Quantas fases de trabalho no processo em
uso e quantas serao eliminadas com o
emprégo da mecanizagao.

m) Quantos modelos serdo eliminados com o
emprégo da mecanizagao.

n) Quantas informagdes poderdo ser obtidas
a mais, com o emprégo das maquinas e
que ndo eram possiveis com O processo
existente. ‘ ’

o) Qual o custo total da execugdo com O
NOVO Processo.

p) Qual a possibilidade de combinar diferen-
tes trabalhos com o meio mecanico.

q) Quais as maquinas cujos caracteristicos
atendem aos itens b, ¢, d, e.

r) Quais as maquinas cujos caracteristicos
atendem os itens b, ¢, d, e, e dentre elas,
quais as que podem atender o item s

s) Qual o prégo de custo das maquinas qué
atendem ao item r, qual o prazo de ga-
rantia das mesmas.

t) Pelo prazo de garantia com um acréscimo .
percentual determinado por observagoes
estabelecer a comparagdo com os sistemas
de aluguéis.

4. Como vemos, @éstes itens, que parecem
a primeira vista extremamente simples, no seu ver-
dadeiro alcance, mostram que antes de se deter~
minar a escolha de um equipamento, necessario 5¢
torna o conhecimento exato da maioria ou totali-
dade dos servicos de uma repartigdo. Mostram,
ainda, que a aplicagdo “mecanica deve ser explo‘
rada no maximo de sua utilidade, dando-se as ma~
quinas escolhidas todos os trabalhos que elas
possam preparar. Importam na substituicdo de
métodos de trabalho em rotina, por nova organi~
zagao cuja base assente diretamente nas maquinas
escolhidas. Inclue a substituicdo, eliminagdo €
criagao de modelos., Determina novas normas €
métodos a execucdo dos trabalhos.

5. 0 estudo do emprégo da mecanizagd®
quanto ao critério do servigo, atendidos os itens
acima apontados, requer que se disponham os elé
mentos para uma conclusdo. Estes elementos de~
verao particr do grafico detalhado da gxecu?ao
existente, com todos os modelos usados figurados
no grafico com o seu curso, fase a fase, até 8%
obtencdes finais dos resultados. Ao lado désté
primeiro grafico, um segundo, do levantamento.
cronométrico o mais exato, do tempo de duraga®
de cada fase, e um terceiro, conjugado aos dois
primeiros graficos, do ntimero de executantes e
cada fase. Posto isto, que representa a sintes€
do levantamento do servico, e feita a selecdo das
maquinas que atendem, pelos seus caracteristicos:
as necessidades do trabalho para o qual se con”
cluiu pela urgéncia da mecanizacdo, é necessario
que se tracem os novos graficos de servigos, dis-
criminando fase por fase, cada grafico correspof”
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1 Flendo a aplicacdo de cada maquina cujas caracte-~

- [Dsticas indicaram a possibilidade do seu emprégo. ‘
Estes graficos devem ser feitos atendendo a

facionalizagdo do servico em questdo e dentro dos
Principios de organizagdo. Os graficos, focali-
" 2ando o emprégo de cada maquina, embora aten-
~dendo a uma execucdo diversa da primitiva, de-~
Vem obter, como resultados, todos os ja conseguidos
“Pelo processo anterior e mais os que forem possi-
Veis e de fato uteis ao servico em estudo. Ficariam

- OS servicos perfeitamente estabelecidos, na sua ro-

tina, para o emprégo de cada maquina. Para ter-
‘Minar o estudo do emprégo da Mecanizz:géo quan-
o ao fator Servico, é necessario o levantamento
.dOS graficos sintéticos dos demais servicos exis-
tentes na reparticio e possiveis do emprégo, na
SUa execugdo, das maquinas ja estudadas. As con-
clusges deste primeiro aspecto ressaltardo através

3 analise dos graficos levantados. Neles poderdo

- Ser examinadas as fases de servico que o estudo
dnalitico de cada maquina ou equipamento ira for-

oferecidos de controle de servigos para cada ma-
quina, tudo comparativamente com a execucdo
primitiva.

6. O [ator rendimento, considerando-se os
elementos de origem, mao de obra, e processo de
execugdo, sera obtido com base nos graficos le-
vantados, ja apontados com respeito ao fator Ser-
vico. Este fator Rendimento é determinado atra-
vés de cada fase de trabalho, pela aplicagio de
cada sistema mecanico, comparativamente, entre
equipamentos a equipamentos e entre éstes ao pro-
cesso de execucao existente. Tudo se comportando
pela cronometragem da execucdo de cada opera-
ragdo, pela facilidade das execucdes das opera-
coes, pelo grau de conhecimento exigido de cada
operador, pelo esférco mental empregado na exe-
cugao de cada operacdo, pelo processo automatico
de contrdle e verificagdo de cada operagdo, pelo
tempo gasto partindo da primeira operacio da
primeira fase a altima operagao da tultima fase. O
Fator Rendimento pode ser determinado pelo le-

TIPO DE ESOUEMA PARA UTILISACAO NO LEVANTAMENTO DUM SERVICO

19 FASE 2¢ FASE 39 FASE :
OPERACOES OPERACOES OPERACOES DISCRIMINACAQ DAS OPERACOES
s B e T e R e B e s ;
N Jure 5 a2
\\ 4 it [
P B
o
\F—-— —tme e S i
- D
e e SR
\_ e
. ’. & L .
L — \-\J.\VL"‘ \\‘\_’ A A1 /'/\—MA

‘OBSERVACOES : —. O Servigo deve ser dividido em uma série de fases e estas em uma série de Operacées como
vemos pelas colunas: — 1.* Fase, 2." Fase, 3. Fase. A ultima coluna & direita tem o titulo “Discriminagdo das
Operagées” e serve para relatar em que consiste cada operagdo. A linha horizontal partindo de cada opera-
¢ao da a correspondéncia com a discriminagdo-As linhas que ligam as operagbes dao a sequéncia da

execugao.

- . n > £ b e
gscer, em comparagao com o método primitivo.

“!€ardo delineados os modélos a serem empregados

%om 5 y

g tilizagdo de cada equipamento, serdo de-

- ®rmj g 5
“™Minados os resultados obtidos através de mo-
s s'e lo especiais, com o emprégo déste ou daquele
i 203 3 ’ :
~ “Stema mecanico, e serdo analisados os processos

vantamento do grafico correspondente a cada es-
quema ja preparado para analise do Fator Servico,
para cada maquina com as indicagdes referidas
acima. O Rendimento do trabalho determinado
com a maior justeza representa um coeficiente im-
portantissimo para o emprégo da mecanizagdo. Ele
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1

- pode, num aspecto mais simplista, fornecer suas
relagdes pela classificacdo da Execugdo, chamando-
se como execugdo util a que é determinada por
consequéncia da execugdo de cada fase de traba-
lho, e de execucdo complementar a que é deter-

e, assim, que a Execucdo total do trabalho serid

igual a Execugdo util do trabalho e representarid
a posicdo mais vantajosa para o calculo do Rendi-

mento de trabalho, no estudo de qualquer emprégo
mecénico, ou seja a eliminagdo total de toda exes

TIPO DE ESQUEMA PARA UTILISAGAQ NO LEVANTAMENTO CRONOMETRICO DE UM SERVICO

19 FASE 24 FASE 39 FASE o ¥ ]
OPERAGOES OPERACOES | opepacors | APVILIORI POR || APURRCIES POR OBSERVACOES
[ P e e e e i T e ;
T
DIl ST S R Sl kBT S
\\ e B L T e B e .
<£._ Sl A
\\ ’
\— | | ————— —
\\ B L
~ :
P AT S
\\ S
N
OBSERVACOES : — Este esquema € correlato do primeiro. Os tempos sdo indicados de operagdo a operagdo

nas linhas que indicam a sequéncia da execugdo-
de apuragées por operacdo para facilidade de tabulacdo dos tempos.

operagdes de cada fase.

supbe o servigo terminado.

S

minada pelo trabalho de preparo a execugdo de
cada fase. Podemos ainda dizer que existe uma
execucdo total, representada pela soma da Execu-
. ¢ao do trabalho util, mais ‘a soma da Execugdo
- do trabalho complementar, de acordo com a se-
~ guinte férmula :

Et = Eu S Ec

Ora, num sistema de trabalho seria inatin-
givel termos :

Donde, como resultado

2 ' Et:O
Da analise desta equagdo, ainda resulta, que

E.= O E,—F;

ittt e R e s, L

i .
I & e

As linhas horizontais correspondem ao registro na coluna

Uma coluna destina-se aos totais das

Na coluna de Observagées, devera seér indicado o niimero de observagGes feitas para
cada opera;ao ,com as marcagoes cronometrrcas e a med:a aru‘mettca destas observagées.

A dltima operagao

cugdo complementar, de preparo. A equagdo mos”
tra que Se

E,—O E,=E,

a Execucdo total do trabalho é igual a Execugd®
do trabalho cbmplementar, ou seja, ndo ha exect”
¢do, o trabalho esta pronto pelo simples prepat©®
dos elementos, néo seria no caso necessario refor:
ma-lo. Esta equagdo mostra que

Eu:Et"_'Ec a

ou seja — que a execucdo do trabalho util devé

N SR

3

ser no maximo igual a Execugdo do trabalho total

menos a Execucdo do trabalho comp1ementar. Forcas

nece ainda esta equagdo
E.= E;—E,

ou seja

a Execucdo do trabalho complemen‘fa‘r, X

deve ser, no maximo, igual'a Execucéo do trabalho
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total menos a Execucdo do trabalho util. Esta
equagdo, aqui apresentda, tem como tnico obje-
tivo esclarecer, quando do estudo da racionaliza-
¢do de servicos com o emprégo mecanico, a ava-
liacio do Rendimento ocasionado pelo emprégo
de maquinas, pois podera ser escolhido o sistema
Ou equipamento que na sua utilizacdo melhor Eg
apresentar. Ficardo selecionados agueles que na
Sua utilizagdo exigem maior E. e os que fornecem
menor E, com seu emprégo. E’ 6bvio que a deter-
minacio de E, e E. sera sempre pela relagdo do
Rendimento. A determina¢io do Rendimento pro-
Veniente do emprégo de maquinas num servi¢o
Pode ser feita, embora de maneira grosseira, pela
relacio entre a Execugdo total obfida no servigo
D30 mecanizado, com o servico projetado para o
emprégo mecanico. Uma das aplicagdes mais
Usuais para determinagdo do Rendimento entre
dois sistemas de trabalho é o tirado pela relagio

€ntre a cronometragem da execugdo das fases de

trabalho. E’' uma determinagdo grosseira, pois ndo
Pk, 3 o

aprecia todos os fatores, aléem de outros que sdo

de natureza mais complexa, determinados por ob-

S€rvacao, ndo possiveis de serem representados nu-

Mericamente em seu verdadeiro valor. Este fator
Rendimento, no estudo do emprégo da Mecani-
23c¢do, deve ser feito com o maior cuidado pos-
Sivel pois éle é o coeficiente basico para o estudo
do fator Econdmico na utilizacao de equipamentos.

7. O [ator econémico, no Estudo do Em-
Prégo da Mecanizacio, tem a maior importancia.
" a tecla sensivel, cujo toque faz vibrar, com res-
SOnéncia, todo o concérto dum servico. E' a de-
terminante da substituicio dum método de tra-
balho por outro, é a caracteristica principal da ra-
Cionalizagdo. A sua avaliacdo ainda ndo foi feita
€m moldes rigidos. Tem sido sempre apreciado
O fator- Econémico, através da determinagio rigo-
T0sa do “Preco de Custo’’ do trabalho executado.
Quando se cogita de empregar maquinas, com o
objetivo de racionalizar servicos, tem-se somente
fOmparado o Preco de Custo do trabalho, no sis-
t?ma anterior, com o mesmo Servico agora exe-~
Cutado com o auxilioc mecanico. Quando os cal-
Culos mostram equivaléncia nos Pregos de Custo
COmparados, surge entdo, como wiemento de valor

Miludivel, em favor do emprégo mecanico o tempo

da execucdo. O fator econdémico, no estudo do
mprégo da Mecanizacdo, é bem diverso da deter~

- Minacio exclusiva do Preco de Custo dum servigo

€Xecutado ou ndo com maquinas. O fator ecc-

némico é fun¢do da Economia sébre o preco da
mao de Obra, Economia sobre o tempo, Economia
sobre o material, Economia sobre o fator Servigo,
Aumento sébre o fator Rendimento. No estudo
do emprégo da Mecanizagdo, a determinagdo do
Fator Econdémico, comparativamente entre a utili-
zagdo de equipamentos mecanicos e um Servico
executado sem a ajuda de maquinas, é problema
altamente complexo. O nimero de quantidades a
serem dispostas é muito grande, tornando-se dificil
uma interpretagdo rigorosa através de caracteres
rigidos. De qualquer maneira, como contribuicao
para futuros estudos, podemos grupar estas quanti-
dades como decorrentes de dois grupos principais
do Fator Servico e do Fator Rendimento. Assim,
a avaliagao do Fator Econémico podera ser obtida

‘comparativamente, pela “analise dos dois grupos

de quantidades entre um servico e outro, com em-
prégo mecédnico e sem emprégo de maquinas.

As quantidades do Fator Servico seriam as
determinadas pelos esquemas apresentados no
estudo déste fator, glie sdo :

a) O numero das fases de trabalho e, dentro
de cada fase, o ntimero de operagdes.

b) A quantidade dos servidores e o custo
médio da Mao de Obra por servidor.

c) A quantidade dos modelos usados e uten-
silios empregados e o custo médio por mo-

délo.

O fator Rendimento, por seu turno, forneceria
as seguintes quantidades :

a) A cronometragem do tempo de execugdo
de cada fase e de cada operagao.

b) O tempo da Execu¢do Complementar, de-
terminado pela cronometragem.

¢) O tempo da Execugao Util, determinado
pela cronometragem.

d) O namero de servidores empregados na
Execucdo Complementar e o custo médio
desta Mao de Obra por servidor.

e) O nimero de servidores empregados na
Execucao Util e o custo médio da Mao
de Obra desta execugdo por servidor.

E ainda, quando se trata da comparagao entre
dois equipamentos mecanicos, o ntmero determi-
nante da relac@o entre o custo da maquina em fun-
cdo do ntmero de horas de trabalho diario. ;

W e e
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. Como vimos, as quantidades aqui alinhadas,
provindas dos dois grupos principais — Fator
Servico e Fator Rendimento ~ permitem a com-
paracdo de dois ou mais sistemas de execu¢do dum
mesmo trabalho. Conjugadas, com a relagdo entre
o custo da maquina e o nimero de horas de tra-
balho da mesma maéquina, teremos os dados que
permitem: a comparagdo entre dois servicos exe-
cutados com o emprégo mecanico.

Sado conclusées que implicam numa aprecia-
cdo do Fator Econémico : A observacdo do grau
de conhecimento exigido dos executantes, o tra-
balho mental exigido dos executantes-e a flexibili-
dade oferecida .pelas maquinas, manejo, aciona-
mento, velocidade, etc. O Fator Econémico pode-
ria ser apresentado através dum esquema, cuja
disposi¢do podia ser correlata entre dois sistemas
de trabalho analisados.

As quantidades do Fator Servico podem ser
assim distribuidas :

l

Namero de fases de trabalho.
Quantidade de Servidores.
Mao de Obra total.

‘Quantidade de Modelos usados.
Custo total.dos Modelos.

N

e
U £ |

As quantidades do Fator Rendimento podem
ser assim distribuidas :

T, — Cronometragem da Execucéo total das

Fases.

T. — Valor cronométrico da Execucdo Com-
plementar.

Ty — Valor cronométrico da Execugio Util.

S. — Numero de Servidores da Execucio
Complementar.

Su. — Nuamero de Servidores na Execugio
Util.

R. — Custo da Mao de Obra na Execugao
Complementar.

R, — Custo da Mao de Obra na Execucdo
Util.

Da analise destas quantidades podemos for-

. Ni
(1) =
3 Tl Tc + rru

E. 4+ I

ou seja : “O Nuamero total de Fases de tra-
balho estd para o tempo total de execugao, assim

como a Execucao complementar, mais a Execugao
Util, estdo para o tempo complementar, mais O
tempo util"’;

S SC + Sll
@ —— =
R RO

~ “O ntmero total de servidores esta
para o custo total da Mzo de Obra, assim como O
numero de servidores da Execucao Complementar,
mais o niimero de servidores da execugéo util, estdo
para o custo da Mao de Obra do trabalho com-
plementar, mais o custo da Mao de Obra do tra-
balho util”.

ou seja :

E tambem de relagdes : — Que devem ser

consideradas como :

oS N: Crm
@) : : AT
RESCE B il Tm

“

“O ntmero total de modelos esta para o custo
total dos mesmos. O numero total de servidores
esta para o custo total da Mao de Obra. O nt-
mero total de fases de trabalho esta para o tempO
total de Execu¢do. O custo total das maquinas
empregadas estd para o tempo total do emprég®
das mesmas.

O Fator Econémico é, portanto, determinado
em funcdo das relagdes obtidas pela comparagao
individual das equagdes (1), (2) e dos elementoS *
determinados pela observagdo constituindo o gru~
po (3), num sistema e outro de trabalho, equiva“
lente quanto aos fins, diversos quanto a execugao:
Os demais elementos que contribuem para determi~
nacio do Fator Econoémico sdo, todos éles, de
observacio, e poderdo intervir quando, apés a ava”
liagdo de (1), (2), (3), houver necessidade deé
os determinar para melhor ajuda na conclusao dum )
sistema, ou outro, de trabalho. As equacdes (1)

- (2) e os elementos (3), aqui apresentados, s6 tem

o objetivo de melhor esclarecer a determinacao do
Fator Econémico, de vez que sua avaliagdo exclu~
siva, pela determinagdo do Prego de Custo, muito
deixa a desejar. Sao relagoes elementares qué
vimos observando no decorrer dos trabalhos qué
temos tido enséjo de executar.

" 8. O estudo do emprégo da mecanizacéo pelo
Fator Servico, Fator Rendimento, Fator Econo-
mico, da margem a interpretagdes miiltiplas.  Con~
tudo, ao nosso ver, éle deve ser encarado de ma-
neira elementar, facilitando a todos a compreensad
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- nitida do assunto. Considerando-se que a deter-~

minagdo déstes fatores deve ser analisada em con-

Junto com as 20 perguntas formuladas no inicio
. déste capitulo, teremos, como complemento destas
determinacées, informacées uteis de primeiro valor.

9. Os estudos referentes as execugdes pura-
mente industriais dificilmente se enquadram nos
trabalhos de escritorio. Sdo de natureza extrema-
ente diversa quanto aos tres fatores aludidos.
S&0, no entretanto, a base de todos os estudos para
tacionalizacdo de quaisquer servigos. Estes estu-

REVISTA DO

dos dao a orientagdo da divisdo do trabalho e sua
cronometragem, ndo sendo possivel prescindir dos
seus conhecimentos para uma racionalizacdo ou
modificacdo de sistemas de execucio.

10. O estudo do emprégo da mecanizacdo
pelo Fator Servico, Fator Rendimento, Fator Eco-
némico, nao prescinde do Exame de Maquinas e
Equipamentos, que apresentamos no capitulo se-
guinte.

Vejamos o Quadro Sinético do presente ca-
pitulo.

QUADRO SINOTICO DO CAPITULO I1 DA 2 PARTE

I
l.

CONSIDERAGOES

FATOR SERVICO

ESTUDO DO EMPREGO
DA MECANIZAGAO

FATOR RENDIMENTO

FATOR ECONOMICO

Capitulo 111

EXAME DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

iR
Meiry parte, as maquinas.de Escritério dividem-se
£ : Sty y
M duas grandes categorias : As maquinas e equi-

Como vimos no capitulo sequndo da pri-.

Maneira de eleger um equipamento.
Conveniéncia de um tipo de miquina.
Itens que se deve satisfazer

Grafico detalhado da execucdo existente

Gréfico do levantamento cronométrico.

Gréfico do ntimero de executantes

Novos graficos de servigos.

Resultados. ;

Gréficos sintéticos dos demais servigos da reparticdo.

Fases de servigo

Modelos a empregar.

Analise dos processos de
controle.

Anélise dos graficos levantados

Gréficos do fator servigo.

Fases de trabalho por comparagio entre equipamentos e o processo
primitivo.

Cronometragem da execugio de cada operacdo.

Facilidade das execugdes.

(Grau de conhecimento exigido dos manipuladores.

Esforco mental. ;

Automaticidade do contréle.

Classificagio da execugiio.

Execugdo complementar.

Execugdo util.

Determinagio do rendimento pela relagio cronométrica.

Fator econdmico através do prego de custo.

Economia sébre: mio de obra, tempo, material, fator servico,
fator rendimento. 3

Precos de miquinas.

Dificuldade de interpretagdo rigorosa.

Grupo de quantidades do fator servico, fator rendimento.

Quantidades do fator servigo. fator rendimento.

Relages das quantidades do fator servigo, fator rendimento.

Determinagio do fator econémico pela comparagio das relagdes
das quantidades.

pamentos auxiliares, as maquinas e equipamentos
de Contabilidade, Estatistica e de Contréle. Do

exame destas méaquinas € que pretendemos tratar
no presente capitulo.

2. Os exames de Maquinas e Equipamentos
Mecanicos de Escritorio, para efeito de sua aqui-

o i e R e R B S e el ot o
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stcdo ou aluguel, oferecem um grau de complexi-
dade muito grande. As maquinas destinadas ao
mesmo fim se apresentam no mercado com marcas
diversas, diferindo entre si por seus caracteristicos.
O exame detido destas maquinas requer especiali-
zacdo. Nés o vamos encarar de maneira geral, sa-
lientando os exames necessarios preliminares a
aquisicao.

3. Para o exame- de quaisquer tipos de ma-
quinas, quer auxiliares, quer de contabilidade, etc.,
tres sao os aspectos a que devem ser submetidas :

a) Quanto as Caracteristicas ;
b) Quants a Resisténcia ;
¢) Quanto ao Acabamento.

Estes tres aspectos sintetizam as paries cor-
respondentes ao exame de maquinas. O primeiro
¢é puramente geral e acessivel, diferindo do segundo
e do terceiro que sdo especiais. O segundo € res-
trito a um campo técnico limitado as analises expe-
rimentais de Resisténcia dos Materiais. Vejamos
cada um dos tres aspectos.

4. O primeiro aspecto, referente as caracte-
risticas das maquinas,. é o resultante da analise
‘detida dos modelos ou marcas de maguinas com
a mesma finalidade. Este estudo é feito pelo gru-
pamento dos tipos de maquinas concorrentes a um
mesmo fim, Elabora-se entdo um quadro conten-
do, numa coluna de entrada, o nome ou marcas
das maquinas, e numa outra coluna de entrada, as
caracteristicas observadas em cada tipo, frisando
em carmim as que sdo indispensaveis ao servico.
Com éste quadro levantado, podemos dispor sébre
as marcas que atendam aos requisitos do Servigo
e verificar os caracteristicos comuns a duas ou mais
marcas e as maquinas que, além de requisitos
comuns, possuem outros, vantajosos a execucao e
rendimento do trabalho. Este exame pode ser feito
muito detalhado, o que sempre contribue para uma
escolha razoavel de um tipo, fornecendo, além dis-~
s0, bases interessantes para exigéncias futuras aos
concorrentes. Para sua maior eficiéncia, éste exame
requer que se tenha uma série de observagoes
sobre os operadores e equipamentos ou maguinas
com as indicagbes, por quantidade de suas prefe-
réncias, indicagdes soébre o rendimento de trabalho
com a utilizacdo do emprégo duma série de dispo-
sitivos que podem ser no quadro assinalados ou
fixados. Os caracteristicos sdo alinhados para
exame, depois dum estudo meticuloso de cada

marca, afim de ndo ser possivel deixar escapar
algum "de muito interésse.

5.. Quanto a resisténcia-das maquinas e equi
pamentos que se apresentam em concorréncia, ex~
cluidas as de aluguel, pois que tém o seu funcio
namento debaixo de assisténcia mecanica e $d0
passiveis de troca ou devolugdo, é necessario espe~
cializagdo para a determinacdo rigorosa déste as-
pecto. De um modo geral, devem ser classificadas
de acordo com a matéria prima empregada na suad
fabricacdo e, apds essa classificagdo, devem ser
examinadas quanto a resisténcia das bases, quan~
to a resisténcia dos suportes, quanto a resisten
das alavancas, quanto aos ajustes de pegas, quanto
aos deslises dos carros, a fixidez dos dispositivos
rigidos, ao comando das molas pelo calque de te~
clas, a seguranca dos comandos mecanicos, circtti~
tos de acionamentos elétricos, posicdes de parada:
exame dos tipos de impressio de barras ou ala
vancas de tipos, lubrificacdo automatica, etc. Estes
exames sao de laboratério, exigem conhecimento®
especiais e sua determinagdo deve ser dada pela
caracterizacdo das dimensdes de pegas, maximas
e minimas de resisténcia a compressao e a tragao,
desgastes por atrito, flexdo maxima de pegas ©
outros esfércos a que possam as pegas de certas
maquinas estar sujeitas. De maneira geral, €ste
estudo quanto & resisténcia deve estar correlato
com o fim do emprégo das maquinas. Uma outrd
condigdo essencial nestes exames é a verificagd®
da possibilidade de serem encontradas na pra¢@:
pecas sobressalentes para o caso de ser necessario

‘fazer substitui¢des e concertos.

6. Quanto ao acabamento, devem ser apré”
ciados os fatores necessarios a boa aceitagdo do
produto. As chapas de fechamento da maquina, 83
pecas expostas a poeira e a intromissdo de corpo®
estranhos, as teclas de toque e sua comodidade a°
calque, as disposicdes de bom gésto, de apresen”
tacdo das maquinas, as exigéncias necessarias a
guarda e instalacdo de maquinas. O acionament®
automatico, o ruido produzido pelas mesmas €™
trabalho, o calor desprendido pelas mesmas e™
funcdo das horas de trabalho e dos motores em”
pregados, a area necessaria a instalagdo das mes”
mas, etc. E todos os fatores que, dizendo respeit®
a um bom acabamento, venham em proveito da
maior facilidade na execugido dos servigos a qué
estejam sujeitas as maquinas cujo emprégo dese”
jamos utilizar.
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7. Os exames de maquinas e equipamentos

- devem estar jungidos a normas ditadas pelos

Orgdos- encarregados de compras. Estas normas
podem ser esclarecedoras dos requisitos necessa-
Iios as maquinas que se pretende adquirir e podem

_determinar os exames a que deverdo ser subme-
~ tidas as maquinas que atendam aos caracteristicos
~ 3pontados.

eliminagdo em concorréncia pode
Ser : primeiro, por ndo terem as maquinas os ca-

Tacteristicos de ordem técnica exigidos, embora
- Se destinem ao mesmo fim ;

segundo, por ndo
atenderem as normas de resisténcia e acabamento.

8. Os exames de resisténcia das maquinas
€ equipamentos devem ser feitos por técnicos em

_blaboratérios oficiais. Os exames de caracteristicas

€ acabamento devem tambem ser procedidos por
técnicos, porém acompanhados do encarregado ou
do Chefe de Servico, sempre que possivel, para
que melhor fiquem determinados os necessarios a

~ ®Xecugao.

 EXAMES DB MAQUINAS

9. Todos os exames sobre maquinas e equi-
pamentos devem ter, por critério principal, as ca-
racteristicas, resisténcia, acabamento; e somente
apos a classificacdo dos tipos que dizem das exi-
géncias déstes tres itens, é que deve entrar, como
elemento de preferéncia, o preco de aquisicio. Um
elemento que ndo deve deixar duvidas no espirito
dos encarregados de exames é o prazo de garantia
oferecido pelas emprésas vendedoras. Este prazo
nao deve ser levado em consideracéo, salvo no caso
de duas maquinas preencherem as mesmas exigén-
cias e terem o mesmo preco de venda.

10. Ainda como consequéncia do estudo do
Emprégo da Mecanizagdo nos Servicos Priiblicos,
vejamos a “Melhor Utilizagdo dos Equipamentos”,
uma vez vistos 0s exames necessarios as maquinas
e equipamentos.

Vejamos o Quadro Sinético do presente ca-
pitulo.

QUADRO SINOTICO DO-CAPITULO III DA 2° PARTE

CONSIDERAGOES. ...\ vnu. .

QUANTO AS CARATERISTICAS

E EQUIPAMENTOS.....

QUANTO A RESISTENCIA. ...

QUANTO AO ACABAMENTO..

Divisio de miquinas e equipamentos.

Grau de complexidade dos exames.

Normas ditadas pelos 6rgdos de compra.

Exames preliminares 3 aquisi¢do.

Exames realizados por técnicos com os chefes de servigo-Precos
de venda-Prazos de garantia.

Aspecto geral.

Anélise detida dos modelos ou marcas de méquinas.

Grupamento de miquinas do mesmo fim.

Elaboracfio de quadro de carateristicas de méquinas de mesmo fim.

Anilise do quadro.

Observacio sbbre os manipuladores dos equipamentos e rendimento
em fung¢io de caracteristicos.

Restricio ao campo técnico.

Equipamentos de aluguel-Assisténcia técnica- Devoluqao Troca.
Classificacio pela matéria prima.

Exames de resisténcia das bascs

Exames dc resisténcia dos suportes.

Exames de resisténcia das alavancas.

Exames de resisténcia dos ajustes de pecas.

Exames de deslise dos carros.

Exames de fixidez dos dispositivos rigidos.

Fxames de comando de molas pelo calque de teclas.
Seguranca dos comandos mecénicos.

Fxames dos circuitos elétricos.

Posicdes de parada.

Determinacio das dimensBes de pecas.

Mézximo e minimo de resisténcia-Compressio-Tragio. *
Desgastes por atrito

Tlexdo méaxima das pecas.

Estudo correlato com o emprego da méiquina.

Exames de pegas que fecham a miquina..
Pecas expostas A poeira.

Comodidade ao calque das teclas.

Bom gbsto.

Acionamento automético.

Ruido produzido pelas méguinas.

Calor desprendiao pelas mAquinas
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: Capitulo IV

MELHOR UTILIZAGAO DOS EQUIPAMENTOS

1. Este estudo diz respeito as disposi¢oes
pelas quais se podera dar uma melhor utilizagéo &s
maquinas e equipamentos que se desejem instalar
num servico. Todos os trabalhos estao sujeitos,
quando do emprégo mecanico, a um estudo, afim
de ser aproveitado o maximo de utilidade que se
possa tirar das maquinas classificadas como ofere-
cendo melhores vantagens no seu emprégo.

2. As disposi¢des sobre a melhor utilizagdo
dos equipamentos compreendem a parte referente
a organiza¢do do servi¢o que se deseja mecanizar
e a utilizacdo do pessoal na marcha do trabalho.
Um equipamento ou um conjunto de maquinas €
melhor utilizado: quando, na sequéncia duma exe-
cugdo, o seu emprégo se apresenta dentro duma
distribui¢do de trabalho a mais perfeita possivel ;
quando a manipulagdo ou as operagdes executadas
pelas maquinas exigem, dos operadores e manipula-
dores, uma fadiga minima ; quando o pessoal em~
pregado na execugdo das manipulagbes ou opera-
¢oes for selecionado de maneira a permitic um
maximo de eficiéncia com um minimo de esférgo ;
quando as condi¢des de instalagdes de confoérto e
higiene oferecem um maximo de bem estar ; quando
a chefia da execugdo é exercida com o maximo de
eficiéncia. i

3. A distribuicdo de trabalho para um equipa-

das questdes primordiais na melhor utilizagdo das
mesmas. Esta distribuicio de trabalho a execug@o
mecéanica visa utilizar totalmente as horas de tra-
balho, eliminando todas as paradas demoradas de
.uma ou outra maquina. Visa, por outro lado, a
distribuicdo da execucdo do trabalho para as
maquinas, de maneira tal que os operadores se res-
trinjam, unicamente, aos servicos das maquinas que
lhes foram confiadas, recebendo os demais elemen-
tos de que necessitarem para a execu¢do dos tra-
balhos por interferéncia outra, que ndo obrigue
alteracdes dos movimentos que lhes sdo habituais.

Uma distribui¢dp de, trabalho para um con-
junto mecanico requer o estudo detalhado das ope-
ragbes executadas pelas maquinas, da natureza de
cada execu¢d@o mecanica, do volume de trabalho
a ser executado por maquina, por operador, da
produgdo oferecida normalmente por operador.
Estes elementos, bem conjugados, poderdo forne-

mento ou maquinas instaladas num servico é uma

cer os dados indispensaveis a uma distribuicdo de
trabalho a mais rigorosa possivel.

4. A fadiga dos operadores, consequente da
execucdo das operagdes mecanicas, deve ser @
minima possivel, afim de que se obtenha uma me~
lhor utilizagdo das maquinas e equipamentos. @)
trabalho obtido através das maquinas deve atingifs
por expediente, uma produg@o constante, idéntica
dia a dia, de vez que se restringiu na execugao, @
um minimo, a fadiga dos operadores. Para a eli-
minagdo da fadiga é necessario um estudo deta~
lhado dos movimentos efetuados pelos operadores:
do esfér¢o para execugdo de cada movimento, do :
trabalho intelectual exigido para execugéo de cada
operagdo. Para cada operador, éste estudo deve
estar conjugado com a determinagdo do indice de
robustez, com a determinagdo rigorosa do nimer®
de horas de trabalho que devam cumprir, com @
determinacdo rigorosa do maximo e minimo de
produgdo que devam atingir nas horas de trabalho
determinadas. A fixacdo da fadiga dos operado”
res permite um maximo de utilizagdo dos equipa“
mentos ou maquinas, podendo-se exigir, dentro
dos limites determinados, um maximo de produca0:
O cansaco deve ser determinado de hora a hera
em fungdo da producdo e das condigdes fisiolo-~
gicas apresentadas por operador em cada opera:
¢do. O relaxamento muscular, a diminui¢ao da
visdo e audicdo, sdo elementos de primeira constd”
tacio da fadiga. [Estas observacdes podem 5€*
apresentadas através de graficos de facil leitura:
A fadiga é um coeficiente que deve ser determi”’
nado com muito rigor, sendo consequéncia da
determinacdo do horario e influindo conSideraVel‘
mente na determinacio dos salarios, que em muito®
casos sdo estabelecidos por unidade de produgdo:

5. A selecdo do pessoal.é uma outra condi”

.géo para que se tenha melhor utilizagao dos equi”

pamentos. Esta selecdo pode atender aos métodos
cientificos em uso, mas, em certos casos, quand'o
se cogita do emprégo de maquinas de Contabili”
dade, de Contrdle e Estatistica, a selecio do pes”
soal deve ser precedida dum periodo de estagio
ou aprendizagem e, apos éste periodo, submeter-5¢-
do os candidatos a provas definitivas. Ainda, ©
pessoal destinado ao estagio ou aprendizage®
podera ter sido submetido a testes de nivel mentd
que poderdo ser formulados de acérdo com a find”
lidade exigida pela execugdo mecanica. Uma outl"ll
selecdo que se podera fazer dentro do servigo seté

» “
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quanto a produgdo ; volume de produgdo atingida
em horas de trabalho e dentro desta produgdo a
percentagem de unidades certas e a percentagem
de unidades erradas. Os métodos de selegdo antro-~
pométrica, além dos exames. de satide, sdo indis-
pensaveis a perfeita classificagdo do pessoal des-
tinado ao manéjo, funcionamento e execu¢do de
servicos mecanicos. Podem, num critério mais
amplo, ser os candidatos submetidos a um exame
psicanalitico, afim de ser possivel classificar as ten-
déncias e os temperamentos. A selegdo do pessoal,
para se conseguir uma melhor utilizagdo dos equi-
pamentos ou maquinas instaladas em um servigo,
¢ primordial e deve ser feita através de um critério
pre-estabelecido, dentro de normas que atendam
perfeitamente as exigéncias do servigo. Os caracte-
risticos principais para uma sele¢do perfeita devem
ser fornecidos pelos chefes de execugao, na pre-
suncdo de que os mesmos estejam ao par das ope-
ragdes e do manéjo dos equipamentos de que farao
uso as pessoas classificadas.

6. As instalacoes devem oferecer um maximo
de conférto e bem estar, contribuindo para melhor
utilizagdo no emprégo de maquinas e equipamen-
tos. Estas instalacdes dizem respeito a iluminagao
da sala de trabalho, ao arejamento das mesmas,
a arrumagdo das maquinas e moveis ‘com bom
gosto, as mesas de colocagao das maquinas para o
trabalho em funcdo das dimensdes, permitindo a
acdo do operador de maneira comoda, a arrumagao
das maquinas pela sequéncia da execugao das ope-
ragoes, as'cadeiras‘a serem usadas pelos operado-
res, em suas dimensdes, oferecendo comodidade
para execucao dos Servicos. Sao condi¢des neces-
Sarias e imprescindiveis, que se tenha uma arruma-
¢do permitindo facil acesso a mesa dos operadores
€ uma circulagdo facil e pronta dos executantes
pela sala. As condicdes de higiene do local devem
Ser encaradas com absoluto rigor e os efeitos pro-
Venientes de ruidos externos, de instalagdes de luz
artificial, de sistemas de refrigeracao, do calor
recebido pela area ocupada com a instalagdo, etc.
Estes dados, de que se compde uma instalagdo,
devem preocupar, grandemente, influindo no re-
sultado duma melhor utilizagdo dos. equipamentos
~0u maquinas num Servigo. :

7. Ainda, para uma melhor utilizagdo das
Mmaquinas e equipamentos é imprescindivel que a
- chefia da execucdo do servico seja feita com um
maximo de eficiencia. O Chefe da execugdo pre-~

Cisa ter condigdes especiais de dire¢dao. Deve

funcionar de maneira acessivel a pergunta ou es-
clarecimento de qualquer subordinado. Criar
ou infundir em todos os executantes o entusiasmo
pelo servico, fazendo o mais humilde conhecer e
manusear o trabalho no seu aspecto e resultado
final. Infundir em todos a mistica da perfeicao da
execucao, distribuindo os elogios que se fizerem a
sua chefia, agradecendo e ressaltando o trabalho
individual e o coletivo.

Deve ser enérgico e bondoso, procurando en-
tender o temperamento e os impulsos de cada su-
bordinado. Antes de ordenar qualquer operacao,
deve executa-la ficando a par das facilidades e di-

“ficuldades, podendo sugerir com proficiéncia me-~

didas tendentes a atingir uma produ¢do mais ra-
pida e mais segura. Acompanhar todas as opera~
¢oes, indistintamente, sem demonstrar preferéncia
por esta ou aquela fase do trabalho, por vezes
tomar a direcao de cada turma fazendo-a, mesmo,
proceder aos trabalhos sob seu comando direto.

. Procurando repartir as responsabilidades com
os seus subordinados é imprescindivel ficar sempre
com a responsabilidade principal do servigo. As-
sistir a qualquer execucdo extraordinaria que por
si for determinada, mostrando que possue o mes-

mo desprendimento pessoal que o exigido dos seus

subordinados. Evitar todo trabalho suplementar e
extraordinario que implique na permanéncia dos
auxiliares que ja executaram um periodo normal
de horas de trabalho. A chefia duma execugao
de servico, como dissemos, exige condigdes espe-~
ciais, pois além dos fatores aludidos, devera o chefe
ter o controle de toda execugao, podendo informar,
em instantes, a posi¢ao real em que se encontra a
execucdo dos servicos que .lhe estdo afetos, além
de responder pela ordem e disciplina do pessoal.
A confianga adquirida no chefe, pelos executantes,
sera uma condigdo para a confianga que o chefe
ira adquirir com os seus superiores, representando
um fator principal de sucesso em qualquer execu-
¢ao.

8. A melhor utilizacao dos equipamentos, de-
pendendo dos fatores acima apontados, que sdo
os principais, implica no estudo de fatores outros,
como sejam os correspondentes diretos ao maqui~
nismo empregado, meios de acionamento, etc.,
que sdo fatores secundarios ressaltados de maneira
imediata, até mesmo pelos operadores.

9. Todo trabalho tendente & melhor utili-

zacdo das maquinas vai incidir no fator econd-

£ AR D LR e LU e S et
'REVISTA DO SERVICO PUBLICO : 35

i

a4

L ST R

Gt &

o,



g Al ERe s Ligt =

Ll 5 pand B |I!‘ 4

REVISTA DO SERVICO PUBLICO dagis

mico do emprégo e utilizagdo das mesmas, pois a 10. Vejamos no Capitulo seguinte os “Cal-

petfeita utilizagdo permitird por vezes a execucédo culos que gevem 2k procedidos para as instalacdes
= ‘s 4 ; mecanicas’’, calculos de areas e areas escolhidas |
de servicos de naturezas diversas, o que muito di- ¥ i ) |
A l ; 1 d Tt para a instalagdo de equipamentos.
minuira o v isica ; Pttty : |
CcUERECEL AU SR (LG O RULEEA UGS Vejamos o Quadro Sinético do presente ca- \

maquinas ou equipamentos. pitulo.

QUADRO SINOTICO DO CAPITULO IV DA 2 PARTE

CONSIDERAGOES.¢; . .- ..t Arrumacio de méveis com bom gosto.

Maéximo de conférto nas instalacSes

Instalagio de méveis oferecendo comodidade.
Distribuicio dentro duma sequéncia de trabalho perfeita.
Elimina¢io das paradas demoradas de maquinas
S . | Restricdo dos operadores & execugio.
REFERENTE A ORGANIZAGAO {§ Fstudo das operacdes cxecutadas pelas maquinas. |
Natureza de cada execugio.
Volume de trabalho para cada méquina e cada operador.
Produgio normal de cada operador.

Fadiga do operador.

Produgdo constante por operador.
Estudo dos movimentos dos operadores.
Esforco qcasionado pelos movimentos.
Indice de robustez.

MELHORUTILIZAGAO| . Numero de horas de trabalho.
: Cansago — Determinagdo hora a hora.
DOS EQUIPAMENTOS 3

Perfodo de estigio
Provas definitivas.
Testes de acérdo com a finalidade da
; execugdo mecanica.
REFERENTES AO PESSOAL E | Seleg@o do Pessoal...... ) Produgio por operador
DG T AT T : Percentagens certas e ‘erradas
? f s Selegdo antropométrica.
Exames de sanidade.
Exames psicanaliticos — Tendéncias-
Temperamentos.

[ Méximo de eficiéncia.
Acessibilidade.

y Despertar entusiasmo.

Mistica da perfeigdo.

Energia e bondade

Execugdo de operagdes.

Direcio. -

Reparticdo de responsabilidades.

i ¢ Contréle da execucio.

Chefia dos Servigos. ... ..

Capitulo V i equipamento, o estritamente necessario a execugao
_ : do servico que se pretende mecanizar. Estes cal-
CALCULO DE INSTALAGAO — AREAS PARA culos irdo mostrar. o nitmero de maquinas necessa~
 INSTALAGGES DOS EQUIPAMENTOS | rias a execugdo do servico. Devem ser procedidos
de maneira a mais categoérica possivel, afim de que

1. Um dos problemas que incidem difet_a- fique eliminado qualquer fator de desperdicio.
~mente no emprégo da mecanizagéo é o do “Calculo 2. O calculo para instalagdes mecanicas, ou

para instalagbes de Maquinas nos Servicos de Es-  seja o calculo para a determinagido do namero
critério”. E, por assim dizer, o calculo que devera exato de maquinas, é de dupla incidéncia. A pri~
ser procedido afim de que se possa conseguir um meira, na parte referente ao plano de execugéo
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do servigo, e a segunda, no rendimento mecanico
que fornecerdo as maquinas ja escolhidas para a
eXxecugao.

+

3.-De acérdo com o plano de execucdo do
servico, uma vez determinadas as maquinas de que
se vai fazer uso na execucdo, cumpre salientar dois
grandes grupos : As maquinas de mesma natureza
€ as maquinas de natureza diversa que forem ado-
tadas pafa o trabalho em aprégo. Determinados
€stes grupos, é necessario especificar a natureza
do servio que vado prestar as maquinas do 1.°
grupo e as do 2.°; se sdo servigos preparatérios ou
servigos finais. Doutro modo, quais as maquinas
destinadas ao trabalho de preparar, de reunir ou
grupar elementos, e quais as maquinas que uma
Vez operadas dédo término a execugdo. Consegui-
dos éstes elementos, é imprescindivel saber em
quantas fases ficou dividido o trabalho e quais as
maquinas destinadas a execugdo de cada fase.
Ainda, poderemos verificar pelas estatisticas exis-
tentes do servigo, qual o volume de elementos que
deverdo ser mecanizados, a natureza déstes ele-
.mentos, pressupondo-se que estdo adrede prepara-
dos para o trabalho mecanico. Com o plano de
€xecugdo do servigo, verificar o tempo estipulado
Para o preparo e apuragdo final do trabalho e o
Volume de elementos que vai incidir em cada fase.
Este apanhado é consequéncia do plano de exe-
Cucdo do servi¢o. Sdo.dados numéricos cuja dis-

Posicao é muito facil para estabelecer um calculo
aritmético, que deve ser correlato com a avaliagdo

do rendimento mecanico.

4. De acérdo com a avaliacdo do rendimen-
to mecanico, é necessario conhecer qual o nimero
médio da produgdo que pode atingir normalmente
Um operador utilizando as maquinas do* 1.° grupo
€as do 2.° grupo. Qual a velocidade das maquinas
do 2.0 grupo quando inteiramente automaticas, isto
€ necessitando somente do calque de teclas de
Partida e alimentagdo de modelos. Qual a perda
de tempo com a alimentacdo dos modelos. Estes
dados sio faceis de serem alinhados para um cal-
Culo aritmético que, combinado com os dados de-

Correntes do plano de servigo, vao permitir deter-

minar o nimero de maquinas necessarias a um ser-
Vigo.

5. Como proceder a éstes calculos ? Da ma-
neira mais simples possivel. Vejam.os : — Sejam
do tipo A, as maquinas do 1.° grupo, e do tipo B,
as maquinas do 2.° grupo; as do tipo A, todas
maquinas preparatérias, e as do tipo B, finais e
automaticas. O trabalho ficou dividido em 5 fases
onde sdo empregadas, nas tres primeiras fases, ma-
quinas do tipo A e nas duas dltimas, maquinas do
tipo B. Sejam A, A,, A,, os modelos ou elementos
que devem ser mecanizados pelas maquinas do
tipo A, e B,, B,, B,, B; e B, os que devam ser
preparados pelas maquinas do tipo B. Verifica~
mos tambem pelas estatisticas que o volume dos
modelos A,, A, A,, é de um total igual a 15 mil
modelos mensais, por espécie, e que os modelos
B,, B,, B,, B, e B, devam ser preparados em ni-
mero variavel com os modelos A;, A, e A,. Supo-
nhamos que, em condigdes norméis, com o funcio-
namento normal das maquinas do tipo A, um ope-
rador consiga uma produgdo de preparo mecénico
de 1.500 modelos por 6 horas de trabalho, e que
cada maquina do tipo B forneca 20.000 apuracoes
por 6 horas de trabalho. Suponhamos, ainda, que
0s 45 mil modelos dos tres tipos A,, A, e A, devam
ser manipulados durante os 15 dias do més se-
guinte ao qual se referem os elementos entrados.
Suponhamos que a perda de tempo com a alimen-
tacdo dos modelos nas maquinas do tipo B repre-
sentem o equivalente a 5.000 apuracdes pelas 6
horas de trabalho. Podemos efetuar os seguintes

calculos aritméticos :

Determinagdo do niimero de maquinas do
tipo A

Tipo de modelos : A,, A,, A,
Quantidades por especie 15.000

Quantidade total ~de  modelos :
15.000 = 45.000

Produgio média por manipulador em 6
horas de trabalho =— 1.500

Dias para preparo : 15 s

3 x

10

1 p el T st iRl LR
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Temos :

1.500 x 10 == 15.000 modelos prepara-

dos por maquina, com um manipulador, em
10 dias de 6 horas.

Portanto :

manipulador para operar 45 mil modelos em

10 dias.

De acérdo com o calculo acima, restam-nos
5 'dias para o trabalho das maquinas do tipo B
de apuragdes finais. Temos entdo: Determinacio
| do nimero de maquinas do tipo B :

Quantidade de apuragdes ou registros
por 6 horas de trabalho — 20.000

Quantidade de apuragdes ou registres
perdidos com alimentagdo com modelos =—

5.000
Temos : 20.000 — 5.000 = 15.000

Volume de apuragdes a serem feitas,
tipos B,, B,, B,, By e B, por 45 mil modelos
preparados : 45.000 x 5 = 225.000

Restando-nos 5 dias de trabalho, temos
poftanto: 15.000 x 5 = 75.000 apuragdes
por maquina.

Ou seja : 255.000 + 75.000 = 3

O que equivale dizer serem necessarias
3 maquinas do tipo B para a conclusio do
trabalho nos 5 dias restantes, do prazo de
15, uma vez que 10 dias foram consumidos

pela mecanizagdo do preparo.

6. Como verificamos, por um simples calculo
- aritmético chegamos a determinacdo do “Calculo
para a Instalagio de Maquinas e Equipamentos”
- num servico. S6 consideramos os elementos de
facil avaliagdo, que nos ddo a parte mais expedita
il ~ da questdo. Estamos figurando o calculo através
~ dum exemplo, lidando com a parte simples do pro-
- blema, ndo esquecendo, todavia, que uma série de
b - aspectos tém influéncia direta sébre a utilizagao dos

45.000) =:157000 — 3 maquinas por .

equipamentos e vém exercer um papel de suma
importancia.

7. As areas para instalacao dos equipamentos
ou maquinas de escritério merecem uma certa
atencdo, afim de ser possivel conjugar um aspecto
estético a um outro, higiénico, muito importante
guanto a execugdo dos trabalhos pelos operadores.
No caso de construgdo de pavilhdes destinados a
instalagdo de maquinas de escritério, deve-se ado-~
tar os tipos classicos de plantas, tipos em I, em L,
em T, em U, etc. No caso de locais a serem adap-
tados, deve-se dar preferéncia a area que pode for-

necer um tipo em I, ou L, podendo-se assim proce-~

" der a uma distribuicdo dos servigos com facilidade.

Na instalagdo dos equipamentos, as maquinas de~
vem estar separadas uma da outra, no minimo, de
1,80 x 1,40m comprimento e largura, da perna in-
terna da mesa de repouso, ou da base da maquina,
a extremidade externa da mesa ou base da outra
maquina ; éstes afastamentos podem ser no ma-
ximo de 3 metros. A finalidade déstes afastamen-
tos entre duas maquinas é evitar perturbagdes dos
manipuladores pelo ruido muito intenso das ma-
quinas adjacentes ou pelos fatos que estejam ocor~
rendo com o manipulador vizinho. As maquinas
devem ser instaladas de mapeira que os manipula-
dores recebam luz natural da esquerda para a di-
reita, afim de ndo ser prejudicado o érgédo visual.
A luz artificial deve ser indireta ou semi-indireta,
e todos os cabos e fios condutores de eletricidade
deévem ser embutidos, evitando-se qualquer impres-

sdo que possam ter os manipuladores de insegu~

ranca, acarretadora dum estado de intranquilidade:

A ventilagdo e insolagdo devem ser tambem estu~
dadas, dando-se uma orientagio ao pavilhdo
melhor possivel. Neste particular, quando do apro~
veitamento das areas, devem ser feitas verifica
¢Bes a priori, determinando-se como sdo estabele~
cidas as correntes de ar, etc. As areas para insta~
lacdo de equipamentos deverdo ser bastante claras
e as paredes devem ser pintadas em verde claro
ou branco leitoso. As dimensdes das areas deve~
rdo permitir uma situagdo de desafégo ndo dei~
xando possibilidades de congestionamento ndo s4
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quanto a circulagdo do pessoal, mas quanto a dis-
tribuicdo dos servicos. O estudo de areas pode
ser feito de maneira mais especial, pelos 6rgédos

No

caso em vista, s6 pretendemos apresentar ligeiras

encarregados de construgdes e adaptagdes.

indicactes sobre as areas para instalages de ma-
quinas ou equipamentos mecanicos de escritorio.

8. No estudo do calculo para instalagoes
mecanicas, é possivel a interpretacdo matematica

logo levar em conta a distribuigdo de servicos. O
encarregado da determinagdo da area necessaria
a instalacdo do servico, escolhe um tipo ou planta
de area e dispoe a arrumacdo das maquinas e
mesas como se fossem ser arrumadas na planta
escolhida. Dispoe os espagos de maquina-a maqui-
na, destas aos bureaux e aos arquivos prevendo
as entradas e circula¢des, dando os espacamentos

médios entre maquinas e bureaux, levando em

TiPO DE ESQUEMA PAR UTILISACAO NO LEVANTAMENTO DA LOTACAO DO PESSOAL DE UM SERVICO
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OBSERVACOES: ~— Este esquema é correlato dos dois primeiros. O nuamero de pessoas executanfes de cada

operagdo consta na linha de sequéncia da execugdo-

A linha horizontal terminando na coluna de apuragdes

por operagGes indicara o niamero de homens e mulheres de cada operagdo para facilidade de Tabulagdo., Uma

oufra coluna indicard o totfal por fases de homens e mulheres.

A coluna de Observagées servird para indi-

cagdo da maneira do selecionamento, do grau de cultura dos servidores, efc.

de outros fatores que melhor determinem o niimero
real de maquinas necessarias a um servico. Esta
Interpretacio matematica, fatalmente conduziria a
€Xpressdes adiantadas do célculo infinitesimal,
tornando-se inaccessivel a uma grande classe de
Pessoas. Nao tentamos éste aspecto, limitando-nos
Simplesmente a um estudo aritmético assim mesmo

feito atraves dum exemplo.

9. Quando da necessidade de ser informado
4 um bureau de servico qual a area precisa para
a instalacdo dum servico mecanico, torna-se ne-
Cessério que seja determinada esta area, dardo-
5¢ a informacdo de maneira categérica. O processo
Mais simples para éste calculo é o de determinagéo
Pelo “croquis de arrumacdo’’, podendo-se desde

consideracdo os vaos abertos destinados a ilumi-~
nacdo. No croquis, tera o cuidado de ir dimensio-
nando em metros, na escala de 1:100, os compri-
mentos e larguras ocupadas pela proje¢des das
maquinas, area ocupada por bureaux e cadeiras,
bem como os afastamentos entre todos os moveis
e maquinas. Obtem-se dessa maneira a avalia¢do
da area necessaria a instalagio.

10. Com o estudo do calculo para instalagdes
mecanicas e das areas para estas mesmas instala-
¢des, damos por concluida a parte referente ao
“Desenvolvimento” do presente trabalho, restando-
nos a ultima parte, que diz respeito as conclusdes.

Vejamos o Quadro Sinético do presente ca-
pitulo. ‘

Jhal vl Sl ual e 5 S R L et LIRS A L G el
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CALCULOS DE INSTALA-
COES MECANICAS

AREAS PARA INSTALA-
COES DOS EQUIPA-
MENTOS

DOCUMENTOS
CODIFICACAO .

PREPARO DE
FICHAS

NUCLEAMENTO
LOTEAMENTO

OPERACOES -

e Al AEE e

APURACAO DE
NUCLEOD

APURACAO DE
LOTE

CONFERENCIA
FINAL

DISTRIBUICAO
_FINAL

RECIBOS DA
DISTRIBUICAO

ol

RECEBIMENTO DE

QUADRO SINOTICO DO CAPITULO V DA 2: PARTE

PLANO DE EXECUCAO DO
SERVICO

RENDIMENTO MECANICO., ...

Maquinas da mesma natureza.
Méquinas de naturezas diversas.
Servigos preparatérios.

Servigos finais.

Fases de divisio do trabalho.
Méquinas destinadas A execugdo de cada fase.
Volumes de elementos a serem mecanizados.

Tempo exigido para o preparo e apuracfo.

Elementos para o célculo aritmético.

Nitmero médio da produ¢do de cada operador
Utilizando maquinas do 1° ¢ do 2° grupo.

2
Velocidade das méquinas do 2° grupo quando inteiramente auto-
méticas.

Perda de tempo com alimentacio de modelos.
Elementos para o célculo aritmético.

Célculo aritmético de mAquinas para um Servico.

AREAS PARA INSTALAGAO ..

Determinagio de areas pelo

Aspecto estético, higiénico.

Construgio de Pavilhdes Plantas, I, L, T, U.
Loczais adatados Plantas I, L.

Afastamento de méiquinas.

PerturbagGes. :

Luz natural, luz artificial. indireta

Impressdo de inseguranca.

Ventilacdo, insolacio.

“Croquis” de arrumacio.

ESOUEMA DE POSICAO E CONTROLE DOS SERVICOS = UniLIsacA0 NA EXECUCAO DE OPERAGOES

MES DE OUTUBRO

RS e R A«NAs__l_‘_ e

DIAS DE TRABALHO
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33 PARTE

CONCLUSOES .

NORMAS DE TRABALHO NA MECANIZA(;AT\O

1. Tendo em vista o objeto e desenvolvi-
mento do estudo que vimos de fazer, apresentamos,
como primeiras conclusées, “Normas de Traba-

lho na Mecanizagdo”.

Sao conclusdes obtidas

pela analise do emprégo da mecanizagao nos Ser-

vicos Publicos.

As nossas primeiras conclusdes, que intitula-

mos “Normas de Trabalho na Mecanizagao'’, sao

as seguintes :

1) =

1)

e

O Trabalho Mecanico s6 deve ser
procedido quando as maquinas per-
mitirem a substituicdo duma execu-
¢do feita manualmente, embora esta
execu¢do nao prescinda do elemento
humano. Ou, ainda, quando a me-
canizagdo atingir os seus fins (Par-
te 1, Cap. I, itens 1 a 10).

Conforme a natureza do objeto de-
sejado, o Trabalho Mecanico deve
permitir : Escritas Uniformes, Ope-
racoes de Registros, Separagao,
Grupamento, Discriminacao, Ela-
boragdo e Impressio de servigos,
Este trabalho deve ter como esco-
po principal a obten¢do dos dados
necessarios a orientagdao e ao cou-
trole exercidos pela Administragdo
(Parte 1, Cap. I, item 9).

O Trabalho Mecanico: pode ser
classificado em dois grandes grupos,
conforme as maquinas que o execu-
tam : trabalhos mecanicos auxi-~
liares, executados por maquinas
auxiliares destinadas a prestagao
de servicos complementares de aju-
da; trabalhos mecanicos especiais,
quando executados por maquinas
de Contabilidade, Estatistica e de
Controle (Parte 1, Cap. II, itens
2e 3). :

O Trabalho Mecéanico implica na
reorganizacao dos servicos para os
quais foi projetado. Esta reorgani-
zacdo devera ser feita na base das

VII) —

VIII) —

bg f

e

sag)

maquinas previamente escolhidas
(Parte 1, Cap. II, item 4, e Parte
2, Cap. I, item 5).

O Trabalho Mecanico exige o le-
vantamento completo do servico
afim de que sejam determinados os
resultados finais, obtidos pelo. pro-
cessa de execug¢do anterior, e ou-
tros resultados de utilidade & admi-
nistragdo (Parte 2, Cap. I, item 5).

O Trabalho Mecanico deve apre-
sentar, sdbre a execucdo feita sem
o emprégo de maquinas, menor ni-
mero de fases de trabalho e, por
consequéncia, menor nimero de
operagdes, menor tempo para a

execugdo (Parte 2, Cap. II, itens
4ie o8

O Trabalho Mecanico deve ser
executado com muito maior niimero
de operagdes puramente feitas atra-~
vés de maquinas, do que o traba-
lho preparatério feito com pequeno

ou nenhum auxilio mecanico (Par-

te 2, Cap. II, item 6).

O Trabalho Mecanico deve permi-
tic oportunidade nas apuragdes e
fornecer vantagens econdmicas em
compara¢do com os sistemas de
trabalho anteriores (Parte 2, Ca-
pitulo II, item 7).

O Trabalho Mecéanico exige para
sua execugdo que as maquinas a éle
destinadas sejam examinadas quan-
to dos seus caracteristicos, a re-
sisténcia de suas pecas e ao acaba-
mento total, comparativamente a
todas as marcas de mesmo fim.
(Parte 2, Cap. III, item 3).

O Trabalho Mecanico exige, para
sua maior eficiéncia, que se dé uma
fadiga minima aos operadores, que
se tenha procedido a uma selegdo
prévia do pessoal, que se disponha
duma boa instalagdo e que a chefia
da execugdo seja a mais eficiente
(Parte 2, Cap. 1V, itens 3, 4 e 5) .

O Trabalho Mecanico deve ser
executado por um niimero restrito

%
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SAg) e

mecanicos.

)

TIj

=

de maquinas e em area determinada
como necessaria para a execugao

(Parte 2, Cap. V, itens 6 a 9) .

O Trabalho Mecanico s6 deve ser
adotado, quando sua aplicacao for

‘justificada, como verdadeiramente

economica.

METODOS DE TRABALHO NA MECANIZAGAO

1. Tracamos ainda, como conclusdes do nos-
so trabalho e em forma de itens, indicacdes que
servirao de métodos de trabalho para os servicos

Para instalacdo de um servigo de mecanizacao,
€ necessario e imprescindivel :

Que se proceda ao levantamento
cronolégico da execugdo existente,
discriminando cada fase do servico
e cada operacdo; figurando os mo-
delos usados e o movimento dos
mesmos, de fase a fase, de opera-

¢do a operagao (Parte 2, Cap. Il

Item 5).

Que se proceda a determinacdo das
maquinas que deverdo ser emprega-
das na execugdo do servico levan-
tado, pela determinacdo das carac-
teristicas e escolhendo-se aquelas
que melhores vantagens apresenta-
rem para mais pronta apuragdo dos
resultados apontados pelo levanta-
mento (Parte 2, Cap. III, item 3).

Que se proceda, em face das ma-
quinas escolhidas pelos seus carac-
teristicos, a elaboracdo dum “Plano
de Reorganizagdo'” no servigo que
se deseja mecanizar. Este plano
devera obedecer as exigéncias numa
perfeita racionalizagdo (Parte 2,
Cap. 1, itens'4 e 5).

Que feito o plano de reorganizagao
do servico, na base das maquinas
ou equipamentos escolhidos, se tra-
ce o programa de execugdo, todo
éle calcado no plano de reorgani-
zagdo, ' procurando-se detalhar o
mais possivel as operagdes de cada
fase -afim de se atingir maior cla-

WAl e

VII) —

VII) —

reza no detalhe de execugdo (Parte
2, Cap. II, item 5).

Que se proceda ao preparo de ins-
trugdes claras e precisas, demons-
trando-se nas mesmas a facilidade
da execugdo com exemplos objeti
vos do trabalho que se deseja, ilus-
trando-se as instrucdes com grafi-
cos de rotina os mais simples e de
facil leitura (Parte 2, Cap. II, item
)8

Que o pessoal destinado a execu-
cao mecanica seja admitido por se-
lecdo, através de testes de nivel
mental preparados de acérdo com
os requisitos indispensaveis ao tra-
balho mecanico. Que se proceda a
uma segunda sele¢do dos admitidos
pela primeira, através da adaptagao
ao servi¢o e pelo volume do traba-
lho produzido, em funcdo da per-

centagem de unidade certa (Parte,

2, Cap. 1V, item 5).

Que se disponham as maquinas
para a execugdo em posi¢do corres-
pondente & distribuicdo dos servi
¢os, de maneira que o trabalho dum
operador esteja correlato com o tra-
balho do operador seguinte, pard
melhor utilizagdo dos servigos queé
vdo sendo preparados (Parte 2
Cap. 1V, item 3).

Que se determine, por observaga®
feita com o emprégo das maquina$
que se vdo utilizar, o niimero mini”
mo e maximo de unidades a serem
exigidas por dia de trabalho, d€
cada operador. Que se determine:
por consequéncia, o horario de tra~
balho, tendo-se em conta a fadiga:
e a remuneragdo em funcio do grat
de capacidade exigida ao operador:
da dificuldade da execucdo da op2”
racao, das unidades de produgao €
do valor intrinseco desta produgd®

~ (Parte 2, Cap. IV, item 4).

b=

Que a chefia do Servigo seja a mais
eficiente possivel, sendo accessivé
a pergunta e ao esclarecimento, fa
zendo todos. operadores conhec€”
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X

XL

rem e manusearem os resultados fi-
nais, despertando o entusiasmo ge-
ral pelo trabalho, repartindo os elo-
gios, dirigindo por vezes cada fase
do trabalho e executando as opera-
¢des preliminarmente, antes de or-
dena-las (Parte 2, Cap. 1V, item
10)

Que seja elaborado um esquema de -

contrdle geral dos servigos, con-
tendo todas as operagoes, de modo
que, em instantes, seja possivel in-
formar a posi¢do dos trabalhos até
a véspera do dia em que se per-
gunta, posicdo particular a cada
operacdo e global de todo servigo.
Este esquema é a demonstracdo de
disciplina do trabalho e indicador
da assisténcia necessaria do chefe
as fases que possam apresentar
atrazo da execucdo (Parte 2, Ca-
pitulo II, itens 5 e 6).

Que se mantenha a mais perfeita

disciplina, respeito e urbanidade do

pessoal executante, estimulando-se
a camaradagem de todos, evitando-
se a desagregagao do pessoal, que
sera fator de embaraco a perfei¢do
da execucdo (Parte 2, Cap. IV,
item 7). !
Que.seja fornecido aos executantes
um maximo de conférto e bem estar,
exigindo-se a conservagdo e res-
ponsabilizando-se a todos pelo ma-
terial que lhes fér entregue ou de
seu uso. Que se criem prémios para
os mais aplicados, o que constituira
um incentivo de primeira grandeza
para um trabalho cheio de entusias-
mo (Parte 2, Cap. IV, item 6).
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PROCURE SER PERFEITO NO TRABALHO QUE REA-
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