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SELECAO DE DACTILOGRAFOS

(Bases técnicas do proximo concurso)

A reorganizagdo administrativa dos servigos
publicos ndo podia deixar de lado o problema da
selecdo e recrutamento do pessoal, sob condigdes

" técnicas e de contréle cientifico. O aproveitamen-

to do pessoal ndo mais sofrera as influéncias dos
velhos habitos administrativos, primarios e empi-
ricos. Também, é certo que ainda ndo atravessa-
mos o periodo herdico da rcaionalizagdo, mas nem
por isso a nova politica deixara de exercer po-
derosa influéncia sébre a mentalidade do funcio-
nalismo.

Porque organizagdo e racionalizagdo de ser-
vicos ndo poderdo ser conseguidas sem a conside-
racio do fator humano. Organizar e racionali-
zar ndo é apenas dispor “cousas” e “pessoas”; é
tudo isso e mais a escolha do homem capaz de
maior rendimento, quantitativo e qualitativo, e a
sua coloca¢do no lugar em que possa apresentar
ésse rendimento com o minimo de fadiga e maxi-
mo de integragao.

AS BASES TECNICAS DA SELECAO

Estabelecer as condigdes gerais do recruta-
mento do pessoal para a carreira de Dactilégrafo
nio era facil, em vista da complexidade da pro-
fissdo. Precisdvamos também buscar elementos
na experiéncia estrangeira. (1) Decidiu-se que, em
colaboragdo com o Professor Lourenco Filho,
estudariamos e redigiriamos a monografia da pro-
fissao, o que- foi conseguido.

Com o estudo realizado ficaram assentadas
as condigbes que se seguem:

a) Condicoes de idade: A experiéncia tem
demonstrado que o trabalho de dactilografia re-

(1) A Monografia foi redigida depois de acurado exa-
me dos trabalhos de especialistas estrangeiros (LAHY,
FONTEGNE, LINK, THURSTONE, CHAPMAN, BURT,
TUTTLE, KLOCKENBERG e outros), e, bem assim, das
observagdes de que dispunham os autores. V. “Revista do
Servigo Publico”, n.° 1, 1937, Rio.
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quer condigoes de idade. Alto rendimento é obtido
especialmente de individuos entre 20 e 40 anos.
Nao deverao ser admitidos individuos de menos
de 18, nem de mais de 30 anos.

b) Condicées de saude: Os candidatos
deverao ser submetidos a exame geral de satide e
a exame particularizado com relagdo as contra-
indicacdes para o trabalho. Entre essas figuram,
como de maior importancia: perturbagdes nervosas
de qualquer natureza e, em particular as que inte~
ressam a motilidade; predisposi¢ao para pertur-
bagoes digestivas e acidentes artriticos; linfatis-
mo; transpiragdo excessiva das maos; astenopia.

¢) Condigées de aptiddo e inteligéncia: As
investigagdes coincidem em que ndo ha uma apti-
dao especifica para dactilografia. A profissdo exi~
ge, no entanto, certo nimero de caractéres men-
tais, claramente definidos. Primeiramente, a de
nivel de inteligéncia de adulto; depois, a de capa-
cidade de atencdo distribuida; resisténcia a fadiga
visual, e capacidade de pronta adaptagio.

d) Condicées de cultura geral: O dactilé-
grafo precisa-ter conhecimento pratico do idiéma
nacional, correspondente ao de 3.° ano do curso
secundario fundamental. Nao que se lhe devam
exigir conhecimentos de teoria gramatical, mas o
de manejo da lingua, com capacidade suficiente
para suprir lapsos dos textos que lhe forem dados
a copiar e para corrigir enganos de concordancia
e regéncia. Assim também quanto a aritmética,
torna-se indispensavel o conhecimento das opera-
¢oes fundamentais, proporgdes, percentagem. O
dominio de conhecimentos gerais, que demonstre
capacidade de compreensdo, mesmo elementar, dos
trechos que tenha de copiar, torna-se também ne-
cessario.

e) Condicoes de trabalho: O recrutamen-
to deve supor profissionais habilitados, ndo prin-
cipiantes ou simples batedores de maquina. Um
nivel quantitativo devera ser exigido, pois, em-
béra ndo muito elevado. Deverdo exigir-se condi-
¢des de ordem, estética, no trabalho produzido, A
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capacidade de interpretar trechos manuscritos €
inerente aos predicados ja indicados.

POR QUE NAO HA PROVA ORAL?

Esta na indole do povo a inclusdo da classica
prova oral em qualquer exame ou concurso. Nada,
porém, justifica a sua inclusdo em concursos dessa
natureza. Nela, o fator subjetivo é o que domina,
e ésse é variavel de examinador a examinador, e
no mesmo, dia a dia, momento a momento.

Em prova oral, pois, o arbitrio é o que do_mi-
na, muito embéra a disposi¢do sincera e honesta
de que estdo animados todos quantos, apostados
em dar o melhor de sua orientacdo de julgamento
aos candidatos, também se esforcam em pesar-lhes
com a mais equilibrada justiga, os indices de capa-
cidade revelados.

E’ ponto pacifico no campo da psicotécni-
ca escolar, a fragilidade désse tipo classico de
avaliar o conhecimento. A nota ou grau ndo
depende apenas do valor intrinseco ou extrin-
seco da prova; muito mais ainda das con-
di¢oes momentdneas do examinador, de seu esta-
do de saide, de seu temperamento, de sua psico-
logia, emfim. Dois examinadores, raramente, atri-
buem a mesma nota a determinado examinando, e

quando o fazem é para concordar por ética pro-
fissional. ..

Ademais, em prova oral ha formulagdo arbi-
traria de questdes; a selecdo e ordem destas ndo
obedecem a critério algum; dependem tdo somente
das preferéncias ou caprichos do examinador.

Admitamos, porém, que houvesse critério na
formulagdo; ainda assim o julgamento das respos-
tas seria arbitrario, por isso que ndo existiriam
padroes capazes de atribuir notas fidedignas as
respostas. E é aqui que o subjetivismo do exami-
nador passa a ser o déspota que dirige os destinos
do candidato. ..

Foram feitas experiéncias com o objetivo de
demonstrar para o que nao vale a prova oral. Va-
rios examinadores atribuiram & mesma prova oral
graus que variavam de 20 a 90. E dentro désses
limites extremos e disparatados, toda uma gama de
qualificagdes, que alteiam e deprimem o valor do
candidato, que acabara sem valor algum, tal o
desencontro de opinides. ..

E certo que muitas vezes um examinador uti-
liza verdadeiras filigranas de combinagdes e cal-
culos, que apresentam apenas uma objetividade

irreal. B necessario ter presente que tal base de
calculo é arbitraria e subjetiva.

O mal reside na incapacidade de julgar dos
examinadores, nao porque deixem de ter morali-
dade ou competéncia, e sim porque sem padrdes
objetivos, falseiam os resultados com a equagao
pessoal.

Erram, désse modo, os examinadores, nao
porque estejam imbuidos de ma fé, mas porque
lhes faltam elementos fidedignos de referéncia.
Em um grau 20 atribuido, muitas vezes, com tac
grande objetividade, sensatez e justica, influem de
tal modo circunstancias de temperamento, saiide,
aspiragoes e tendéncias, que o mais aconselhavel é
a supressao da prova oral.

AS PROVAS DE SELECAO INICIAL

O Concurso procurara selecionar, dactilogra-
fos qualificados, isto é, aqueles que possam manter
um alto nivel de produgao, s6 atingido quando ¢
operador ndo tenha de distribuir a atencdo entre
a fonte de escrita, e o teclado sobre que opera.
Assim, as provas de selegdo inicial, organizadas
em moldes inteiramente racionais, terao um objeti-
vo comum: selecionar os mais capazes tanto do
ponto de vista do rendimento como da capacidade
fisica e mental.

I — PROVA DE SANIDADE: por meio
dessa prova, serao habilitados todos que nao apre-
sentarem qualquer contra-indicagdo para o traba-
lho, por deformidade, mutilagdao od distirbio fun-
cional. Para essa prova foi organizada cuidadosa-
mente uma ficha, com objetivo de fazer ressaltar
as qualidades positivas e negativas para a pro-
fissdo.

I — PROVA DE NIVEL MENTAL E DE
APTIDAO: Nessa segunda prova serdo empre-
gados testes mentais e de aptidao, que estdo sendo
cuidadosamente organizados. Qualquer candidato
que ndo conseguir o indice minimo, fixado de
acoérdo com os resultados gerais da prova, sera eli-
minado. Assim a prova é de suficiéncia e nao de
classificagao.

E' certo que muita gente combate a prova
mental, ndo porque tenha experiéncia, mas unica-
mente porque desconhece os seus fundamentos psi-
colégicos e estatisticos.
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E prejudicial que os candidatos estejam a
perder tempo e dinheiro com aquisi¢do de livros
sébre o assunto. Puro engano. A apresentagao
e conteudo dos testes mentais pédem variar mui~
tissimo, o que torna a prova de grande valor se-
letivo. Por outro lado, a prova envolvera expe-
riéncias comuns e nao apelara para conhecimen-
tos especiais; por isso o candidato, para ser habi-
litado, devera apenas demonstrar possuir capaci-
dade para utilizar a sua experiéncia na resolucdo
de problemas novos.

Nio serdo utilizados festes analiticos porque,
em seledo profissional, éstes s6 podem e devem
ser empregados em casos especiais em que ha uma
funcdo altamente preponderante ou um trabalho
de grande valor econémico (GEMELLI). Serao
aplicados testes sintéticos por analogia, porque
fazem entrar em jégo o complexo das fungoes jul-
gadas caracteristicas das operagdes do trabalho.

Il — PROVA DE PORTUGUES: Esta
prova tem por objetivo verificar se o candidato tem
o dominio do idiéma suficiente ac bom desempe-
nho da fun¢ao de Dactilégrafo. Os programas
publicados exigem o nivel de 3.° ano do curso se-
cundario. A prova tera trés partes: conhecimen-
tos gramaticais, trechos para corrigir e redagdo
de oficio ou carta. Sé sera habilitado o candidato
que obtiver no minimo cincoenta pontos.

a) Redacio: A redagio foge aos mol-
des da composicao classica, daquela composigao
tdo comum entre nés. Todos sabem que essa com-
posi¢do mandaVa que o candidato escrevesse sobre
assuntos variados, muito embora fora da realida-
de. Assim, os professores e examinadores sortea~
vam redagdes como estas. Um passeio campestre,
Dia de finados, O pér do sol, Uma tempestade.

Nesse tipo de composi¢do predominava a imagina-

¢do literaria e cada um procurava infesta-la do
maior niimero de imagens, com o objetivo de im-~
pressionar o examinador. No presente concurso, a
redagdo fugira a essas exigéncias. ..

Fornecidos os dados, faz-se mistér leitura
cuidadosa, depois da qual os candidatos deverao
procurar compreender o assunto. Uma vez deli-
mitado, o candidato empreenderd um trabalho de
analise, separando as idéias essenciais das accessé-
rias. Esse trabalho preliminar habilitara o candi-
dato a traduzir o assunto em linguagem prépria e
inequivoca ao seu préprio pensamento. Em se-
guida, procurard coordenar idéias sobre o assun-
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to, rememorando mentalmente leituras a respeito,
fatos observados, opinides contrarias e partidarias,
enfim, o candidato podera fazer uma verdadeira
“coléta de idéias” sobre o assunto. Depois disso,
seguir-se-a a organizagdo do esquema para desen-
volvimento do assunto. Os maiores conhecedores
de um assunto ndo conseguem redigir clara e pre-
cisamente, sem o preparo prévio de esquema, por-
que éste, além de prever a disposicao e encadea-
mento da matéria a ser desenvolvida, facilita con-~
sideravelmente a exposicao.

Organizado o esquema, o candidato passara a
desenvolvé-lo, preocupando-se com a clareza. Afim
de obté-la, o candidato deve supor que esta a dar
uma explicagdo imaginaria a alguém que ndo com-
preenda o assunto. Essa atitude obrigara o empreé-
go de térmos precisos em sua significacdo, bem
como o uso de nocdes familiares, muito emboéra se
‘rate de nogdo complexa.

Uma redagao valera, antes de tudo, pela cla-
reza, e eis a razao pela qual devem ser evitadas as
digressoes intteis, perturbadoras e enfadonhas,
bem como frases empoladas ou vagas, pois que de
nada valem.

- Além désses cuidados indispensaveis, os can-
didatos ndo devem esquecer que todos os elemen-
tos de uma redagdo devem ficar ldgicamente rela-
cionados e que devem ser evitados os descuidos de
concordancia e as impropriedades gramaticais.

b) Conhecimentos gramaticais: A avalia-
¢do de conhecimento gramatical, em concurso
ou exame, ndo obedece, de ordinario, a um
critério nitidamente objetivo. Formulam-se ques-
toes sobre excecOes as regras, casos especiaié, as-
suntos discutidos. Faz-se, assim, um exame da-
quilo que o candidato nao sabe ou s6 dificilmente
podera saber. Na préxima sele¢ao de Dactilografos
ésse critério ndo tera lugar. As questdes formula-
das, em férma de testes, cobrirdao de modo geral
toda a matéria do programa e darao margem para
que cada um demonstre realmente o de que é ca-
paz. Ficam assim afastadas as minticias e os ca-
sos duvidosos.

¢) Trechos para corrigic: O que carateriza
certas pessoas, que falam ou escrevem, ¢ o cuidado
em evitar as impropriedades, os erros crassos, as
deformacdes de linguagem. No maior nimero de
casos, porém, o que se verifica ¢ a falta de cuida-
do e por isso, erros que ao bom senso mais vulgar
vao de encontro a sintaxe e passam impunes por
descaso ou ignorancia do idioma. Por isso, zelan-
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do pelo nosso tao descurado idioma, é que resolve-
mos indicar também a corregdo de trechos no con-
curso presente.

Entre os trechos serdo colocados alguns cer-
tos, o que dificultara um pouco mais o trabalho, e
por isso mesmo o candidato realizara um trabalho
fecundo de compreensdo, de indagagdo e critica.

IV — PROVA DE TRABALHO DACTI-
LOGRA’FICO: E a prova de maior importancia
no concurso, pois que somente verdadeiros profis-
sionais lograrao habilitagdo. Essa prova constara
de tres partes:

a) eficiéncia quantitativa pela cépia de tre-
cho impresso, no prazo de 10 minutos;

b) eficiéncia qualitativa pela cépia de origi-
nais em parte manuscritos, no prazo de 10 minu-
tos;

c¢) feitura de tabelas.

Na classificagdo sera eliminado o candidato
que ndo atingir um certo limite minimo de batidas
certas por minuto. O fixado nésse limite sera de-
terminado mediante estudo estatistico da amos-
tra. Por batida compreendemos: letra, espaco e
acento.

As notas serdo atribuidas por uma férmula
complexa que reduz os textos com seus erros a
equivaléncias com os certos.

E certo que a referida férmula é muito seve-
ra. Para avaliar bastara que o candidato tome por
base o seguinte: descontar 40 batidas por érro,
sendo entdo obtida a equivaléncia dividindo-se pelo
ntimero de minutos o numero de batidas conse-
guidas, menos o numero de erros multiplicado
por 40.

Como se verifica, s6 poderdao ser aproveita-
dos os verdadeiros dactilografos, ndo simples ba-
tedores de maquina.

AS PROVAS DE HABILITACAO

Os candidatos aprovados na selecdo inicial
serdo obrigatoriamente submetidos as provas de
habilitacao geral, e, facultativamente, as provas
de habilitacio complementar. Nessas provas pro-
curaremos eliminar as causas de érro nos julga-
mentos, e isso sera conseguido ainda com o em-
prego de questdes objetivas (testes), organizadas
com os recursos que atualmente nos oferecem a
psicologia e a estatistica. As questdes abrangerdo,

de modo geral, todos os assuntos do programa em
seus pontos capitais e permitirao julgamento obje-
tivo. (1)

I — PROVAS DE HABILITACAO
GERAL

a) Aritmética: Nessa prova o candidato
devera demonstrar dominio dos conhecimentos ele-
mentares que apresentem valor pratico para a pro-
fissdo, bem como habitos de trabalho que o habili-
tem a resolver com exatidao e rapidez exercicios e
problemas. Os candidatos ndo devem perder tem-
po em resolver complicados problemas ou memo-
rizar definicoes e teoremas. Isso, porém, ndo jus-
tifica a ignorancia de terminologia e de nogdes
fundamentais.

b) Conhecimentos gerais: O candidato de-
vera demonstrar que possue conhecimentos de no-
¢oes cientificas de uso comum, bem como de coro-
grafia do Brasil, Histéria do Brasil e instrugao
moral e civica, correspondentes aos constantes do
programa do quinto ano de curso primario. Nao
se trata de memorizacdo de dados estatisticos, da-
tas, afluentes de rios sem importancia, etc. To-
davia, os candidatos deverdao apresentar conheci-
mento geral da matéria.

Il — PROVAS DE HABILITACAO
COMPLEMENTAR

(Carater facultativo e duas no maximo)

a) Estenografia — Ditado por cinco minu-
tos, com tradugao imediata, no prazo maximo de

(1) As provas mentais e de conhecimentos, organi-
zadas de modo que permitam notagdo e julgamento obje-
tivos, vém sendo aplicadas com os melhores resultados
ccmo meio de recrutar pessoal tanto para escolas secun-
darias como para escritorios e servi¢os congéneres. Ha
alguns anos o A. emprega ésses processos em concursos de
admissdo a Escola Secundaria do Instituto de Educacio,
a que concorrem, anualmente, cérca de 1200 candidatos
para 200 vagas. Mais recentemente, no Concursg dos In-
dustriarios, a que se candidataram mais de 7000 pessoas, o
A. teve tambem ocasido de organizar provas désse tipo.
Isso permitiu o aproveitamento dos que realmente eram
mais capazes, e foi, sequndo a Imprensa e o piblicg, o
concurso mais bem organizado do Brasil. /

Esta em preparo pelo A. um trabalho “Selecio Pro-
fissional” em que ha um relato minucioso do concurso (or-
ganizagdo e execugdo) e bem assim as provas utilizadas
no mesmo.
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uma hora, a contar da terminagdo do ditado e a
ser apresentada dactilografada.

b) Escrituracio mercantil — Resolucio de
questdes sobre métodos, férmulas e livros de escri-
turacao.

c) Nocoes de estatistica — Resolugao de
questdes “sobre tabulagdo, representagdo grafica,

freqiiéncia, medidas de tendéncia central e de dis-
persao; numeros indices.

d) Idioma estrangeiro — Tradugdo de um
trecho de trinta linhas e versdo de um trecho de
vinte linhas, nao sendo admitido, num ou noutro

caso, o uso do dicionario.



