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A organizagao do funcionalismo federal nor-
te-americano apresenta diferencas consideraveis,
em relacdo ao sistema brasileiro.

Observa-se, de inicio, muito maior liberdade
de acdo do Poder Executivo, que tem autoridade
bastante para a criagdo de cargos. A ndo ser em
casos especiais, como em relagdo aos cargos de

~ “Secretary”, “Under Secretary” e outros de maior
projecdo, cada Departamento é o 6rgdo compe-
tente para criar 0s cargos necessarios a execugao
dos servicos que lhe sdo afectos, sujeito apenas a
duas condiges: ndo exceder a despesa autorizada
e respeitar a classificacdo que ao novo cargo der
a “Civil Service Commission'. Nio ha, fixado em
lei, nimero de cargos desta ou daquela natureza,
nesta ou naquela reparticao. Dentro das dotagdes
orcamentarias para cada servigo, criam-se os car-
gos necessarios a sua execugao, :

Esse aspecto da organizagdo do pessoal pren-
de-se a feicdo que tem nos Estados Unidos a lei
de meios, bastante diferente também do aspecto
do nosso orcamento. ’

ORCAMENTO

Existe o que se chama aqui o “Bureau of
Budget”, diretamente subordinado ao Presidente.
E o érgdo por intermédio do qual o Executivo de-
termina a sua politica financeira e elabora a esti-
mativa da despesa. Para isso, anualmente cada di-
retor de reparticio e chefe de servico prepara o
que se chama “estimates”, ou seja, a estimativa
da despesa que julga necessaria a execugdo do
servico que superintende. Os “estimates”, de que
constam especificagdes detalhadas da despesa
proposta, sdo centralizados no “Bureau of Bud-
get”, onde cada diretor ou chefe justifica verbal-
mente a proposta que fez, si assim julgado neces-
sario. Procede-se, entdo, a obra coordenadora,
nos térmos da orientagdo préviamente tracada.
Suprimem-se despesas, restringem-se servigos e
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ampliam-se outros, verifica-se a necessidade de
maior ou menor dotagdo e organiza-se entdo a es-
timativa geral, o “budget”, com especificacdo de-
talhada das despesas propostas, inclusive niimero
e natureza de cargos para cada repartigéo.

O “budget” é oferecido a apreciagdo do Con-
gresso, onde passa por processo analogo de veri-
ficagdo. E ali, baseado nessa estimativa geral com
as modificacées julgadas aconselhaveis, é apre-~
sentado um projeto de "Agpropriation Act”, que
vem a ser a autorizacdo da despesa.

A principal diferenca, em relagdo ao nosso
sistema, é que o “budget”, a estimativa geral es-
pecificada, ndo constitue projeto a ser votado;
serve apenas de base para a votacdo de verbas
globais, que se consubstanciam no “Appropria~
tion Act”. E é dentro dessa autorizagdo legisla-
tiva que a administracdo se movimenta, sem estar
restrita as especificagdes do “budget”, de valor
puramente subsidiério.

No “Department of Agriculture Appropria-
tion Act, 1938"”, por exemplo, 1é-se:

“Olffice of the Solicitor”

“Salaries and Expenses”

“Salaries and expenses: For the em-
ployment of personal services in the Dis-
trict of Columbia and elsewhere, and for
other necessary expenses, $194,160, of which
not to exceed $163,861 may be expended for
personal services in the District of Columbia.

E, mais adiante:

“Library, Department of Agriculture"
“Salaries and expenses: For purchase
and exchange of books of reference, law
books, technical and scientific books, periodi-
cals, and for expenses incurred in comple-
ting imperfect series; not to exceed $1,200
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for newspapers, and when authorized by the
Secretary of Agriculture for dues for library
membership in societies or associations which
issue publications to members only or at a
price to members lower than to subscribers
who are not members; for salaries in the city
of Washington and elsewhere; for official
travelling expenses, and for library fixtures,
library cards, supplies, and for all other ne-
cessary expenses, $105,420, of which amount
not to exceed $71,600 may be expended for
personal services in the District of Columbia’.

A concessdo désses $71,600, para pagamento
a funcionarios da biblioteca do Departamento no
Distrito de Colimbia, teve por base o “budget”,
onde se fez a discriminagdo dos cargos. Mas isso
nao significa que a despesa esteja condicionada
aquela discriminagdo; seria ilegal apenas despen-
der mais que o autorizado ou com finalidade outra
que ndo aquela para que se deu a autorizacio.
Dentro, porém, dos $71,600, o Departamento pode
criar, suprimir ou transformar os cargos que qui-
ser na sua biblioteca, em Washington, sujeito
apenas as exigéncias legais e da “Civil Service
Commission”, no que diz respeito a classificago.

SISTEMA DE CLASSIFICACAO

A classificacdo dos cargos é feita em obe-
diéncia ao que estatue o “Classification Act”, de
1923, com as modificagdes determinadas pela
“Joint Resolution™, de 7 de Junho de 1924, pelo
“"Welch Act”, de 28 de Maio de 1928, e pelo
“Brookhart Act”, de 3 de Julho de 1930.

De acérdo com o plano estabelecido através
essas resolugdes do Congresso, o funcionalismo
civil federal, no Distrito de Coliimbia, distribue-se
por 5 grandes “services':

1 — “PROFESSIONAL AND SCIENTI-
FIC SERVICE", que inclue

“all classes of positions the duties of
which are to perform routine, advisory,
administrative, or research work which
is based upon the established principles
of a profession or science and which re-
quires professional scientific or technical
training equivalent to that rapresented
by graduation from a college or univer-
sity of recognized standing”.

2 — "SUB-PROFESSIONAL SERVICE",
que inclue
“all classes of positions the duties of
which are to perform work which is inci-
dent, subordinate or preparatory to the
work required of employees holding po-
sitions in the professional and scienti-
fic service, and which requires or invol-
ves professional, scientific or technical
training of any degree inferior to that
represented by graduation from a colle-
ge or university of recognized standing”’.

3 — "“CLERICAL, ADMINISTRATIVE
AND FISCAL SERVICE", que inclue
“all classes of positions the duties of
which are to perform clerical, adminis-
trative, or accounting work, or any other
work commonly associated ‘with office,
business or fiscal administration”.

4 — “"CUSTODIAL SERVICE", que inclue
“all classes of positions the duties of
which are to supervise or to perform ma-
nual work involved in the custody, main-
tenance and protection of public buil-
dings, premises, and equipment, the tran-
sportation of public officers, employees
or property, and the transmission of
official papers".

5 — “CLERICAL —~ MECHANICAL
SERVICE"”, que inclue
“all classes of positions which are not in
a recognized trade or craft and which
are located in the “Bureau of Engraving
and Printing”’, the mail equipment shop,
the duties of which are to perform or
to direct manual or machine operations
requiring special skill or experience, or
to perform or direct the counting, exa-
mining, sorting or other verification of
the product of manual or machine ope-
rations’’.

A ésses servicos correspondem, respectiva-
mente, os simbolos “P", “SP”, “CAFE"”, “CU"
e "CM".

- Cada “service” divide-se em *“grades”, que
se distinguem uns dos outros pela maior ou menor
importancia, dificuldade, responsabilidade e valor
dos cargos que cada um encerra. A cada “grade”

otk
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corresponde uma diferente escala de vencimentos.
Essa escala o funcionario pode percorrer, sem va-
riar de fungdes. E o que se chama a “administra-
tive promotion”, que se faz em fungao apenas do
indice de eficiéncia.

O “Professional and Scientific Service” divi-
de-se em 9 “grades”; o “Sub-Professional” em 8;
o “Clerical Administrative and Fiscal” em 16; o
Custodial” em 10; e o “Clerical Mechanical em 4.
Cada “service’ tem a sua escala prépria de ven-
cimentos, como se verifica da tabela adiante.

O pessoal do “Clerical Mechanical Service”,
cuja escala de vencimentos ndo consta da tabela,
¢ pago por hora de trabalho.

Para se designar o grau de um determinado
“service”, usa-se o respectivo simbolo, seguido do
nkmero indicativo do grau, como P-1 (grau 1 do
“Professional and Scientific Service”), SP-3
(grau 3 do “Sub-Professional Service”), etc.

Dentro de cada grau existe uma sub-divisdo
em classes, que se distinguem umas das outras

TABELA DE VENCIMENTOS ANUAIS

SALARY RATES CLASSIFICATION GRADES

AN BHICEED SR SRR GE [HCAR | e CU P SP
600 660 720 780 840 . 7 1
1080 1140 1200 1260 1320 1380 2
1200 1260 1320 1380 1440 1500 3
1020 1080 1140 1200 1260 1320 1380 1
1320 1380 1440 1500 1560 1620 1680 4
1260 1320 1380 1440 1500 1560 1620 | 1 2
1500 1560 1620 1680 1740 1800 1860 5
1440 1500 1560 1620 1600 1740 1800 | 3 3
1680 1740 1800 1860 1920 1980 2040 6
1620 1680 1740 1800 1860 1920 1980 | 3 4
1860 1920 1980 2040 2100 2240 2300 7
1800 1860 1920 1980 2040 2100 2160 | 4 5
2000 2100 2200 2300 2400 2500 2600 | & 8 1 6
2300 2400 2500 2600 2700 2800 2900 | 6 9 7
2600 2700 2800 2900 3000 3100 3200 | 7 10 2 8
2900 3000 3100 3200 3300 3400 3500 | 8
3200 3300 3400 3500 3600 3700 3800 | 9 3
3500 3600 3700 3800 3900 4000 4100 | 10
3800 4000 4200 4400 4600 11 4
4600 4800 5000 5200 5400 12 5
5600 5800 6000 6200 6400 13 &
6500 7000 7500 14 7
8000 8500 9000 15 8
Over 9000 16 9

pela natureza das funcdes  dos cargos que as
constituem. Classe, na definicdo do “Classifica-
tion Act”,

means a group of positions to be esta-
blished under this act sufficiently similar
in respect to the duties and responsibili-
ties thereof that the same requirements
as to education, experience, knowledge
and ability are demanded of incumbents,
the same tests of fitness are used to
choose qualified appointees, and the sa-
me schedule of compensation is made to
apply with equity”.

Assim, dentro do grau 1 do “Professional

and Scientific Service' existe a classe de “Junior
Dentist”, a de “Junior Medical Officer”, etc. A
elas corresponde a escala de vencimentos relativa
ao P-1: &
i $2.000, $2.100, $2.200, $2.300, $2.400,
$2.500 e $2.600 anuais, o que significa que um
“junior dentist” tem o vencimento inicial de
$2.000 e pode alcancar o maximo de $2.600,
dentro dessa funcéo.

O “Classification Act” ndo fez a especifica-
cdo das classes. Delegou a tarefa a um “Person-
nel Classification Board"”, que em 1924 completou
a obra intitulada “Class specifications for posi-
tions in the Departmental Service”, também co-
nhecida por “P. C. B. Form n. 12"”. Nesse tra-
balho, que foi aprovado pelo Congresso, estabele-
ceram-se as seguintes classes:

PROFESSIONAL AND SCIENTIFIC
SERVICE

Grades and Classes

Grade one — Symbol — P-1

Classes:

Junior Economist Analyst P-1-1
® Educationist P-1-2
" Anthropologist P-1-3
X S CIeTI HS R e P-1-4
¥ Dentistesi an st Gk e St P-1-5
& Medical Officer . P-1-6
2 Neterinarianiattntaa s P-1-7
GG IO TIe e T et e A e s P-1-8
bt A HOINRY ¥ b s e P-1-9
iy Librarian P-1-11
i Patent examiner . ., . . . P-1-12
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Grade Two —~ Symbol — P-2

Classes:

Assxstant Economist Analyst . .
Educationist . . .. .
Anthropologist .
Scientist . Yol
IBFGE e
Medical Officer .
Veterinarian ,
A e
ATLOTT ey e
Librarian . :
Patent Examiner .

Grade Three — Symbol — P-3

Classes:

Associate Economist Analyst . .
Educationist . . . . .
Anthropologist . . . .
O CICTI 15 CRNN
D
Medical Officer . . .
Veterinarian .
Engineer .

Attorney . . . . .
Librarian .
Patent examiner . . .

"

Grade Four — Symbol —~ P-4
Classes:

Economist Analyst . .
Educationist . . . . .
Anthropologist . . . .
Scientist . s
IDentistizre St
Medical Officer . .
Veterinarian . . . . .
Engineer . :

AL OTTBY IR s e s
Jbrarian i s
Patent Examiner . .

Grade Five — Symbol — P-5

Classes:

Semor Economist Analyst .
Educationist . . . . . .
Anthropologist . . . . .
Seientistialie s Erusie TEr

Engineeri 5 ofoia
Attorney it e T
Director, National Gallery of Art
Senior Librarian . -

Grade Six — Symbol — P-6

Classes:
P-2-1 Chxef Economist Analyst . , . . P-6-1
P-2-2 Edticationistiie s S sy P-6-2
P-2-3 (TS cien fiS eyt 2t P-6-4
P-2-4 s Medical iOHicers Sty P-6-6
P-2-5 N Veterinariants % i P-6-7
P-2-6 B Engin e enumit T R P-6-8
P-2-7 A sAttorneyaii: SRRt P-6-9
P-2-8 e sibrariansste e P-6-11
P-2-9
P-2-11 Grade Seven — Symbol — P-7
P-2-12 Classes:
Special Scientist . . . . ... .. P-7-4
AHorneyie. it s e P-7-9
P-3-1
P.3.2 SUB-PROFESSIONAL SERVICE
II::;:‘:: Grades and Classes
11;'3-5 Grade One — Symbol — SP-1
-3-6
P.3.7 Classes:
P.3.8 Minor Laboratory Apprentice SP-1-1
P.3.9 " Scientific Helper . . . . SP-1-2
P.3.11 Playground Assistant . , . . . SP-1-3
P.3.12 Minor Laboratory Mechanic . . SP-1-9
Library Aid . . . . SP-1-25
Minor Apprentice thhographer
. A THAHICR T e e SP-1-26
P-4-1 Minor Apprentice Lithographer,
P-4-2 Mechanical . . . . . . . SP-1-27
P-4-3
P-4-4 Grade Two — Symbol — SP-2
P-4-5 Classes:
P-4-6 Under Laboratory Apprentice . SP-2-1
e o " Scientific Helper . . . . SP-2-2
P-4-8 Assistant Playground Director SP-2-3
P-4-9 4 Gardener &30, SP-2-4
P-4-11 Under Laboratory Mechanic. . SP-2-9
P-4-12 Apprentxce Engmeer Field Aid SP-2-10
Draftsman SP-2-11
Hospital Attendant . . . . . SP-2-14
P-5-1 Minor Library Assistant . . . SP-2-25
P-5-2 Apprentice Lithographer, Artis-
P-5-3 s R e e A L B SP-2-26
P-5-4 Apprentice Lithographer, Me-
P-5-6 chaneal e T apre, SP-2-27
P-5-7
P-5-8 Grade Three — Symbol — SP-3
P-5-9 Classes:
P-5-10 Junior Scientific Aid . . . . . SP-3-2

P-5-11 Playground Director . . . . . . SP-3-3
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Gardener . P e L et
Junior Laboratory Mechanic . .

Engineer Draftsman .
Junior Engineering Inspector
(tHoreman ), f st Ri S n e s
Wentals Hvgienis s

Junior Medical Technician .

" . Psychiatric Nurse .
Under Library Assistant . . .
Junior Lithographer, Artistic . .
2 & , Mechanical

Grade Four — Symbol — SP-4
Classes:
Assistant scientific Aid . . . .
Head Gardener i o s
Assistant Social Service Worker
Junior Educational Assistant.
Assistant Scientific Illustrator .
Laboratory Mechanic
Engineering Field Aid
& Draftsman
Senior Dental Hygienist . . .
Assistant Medical Technician.
Psychiatric Nurse . A o
Physic-therapy Aid . . . . . .
Occupational-therapy Aid
Assistant Pharmacist . . . . .
Dietitian .
Nurse .
Assistant Hospital Supervisor
Junior Library Assistant .
- Assistant. Lithographer, Artistic
, Mecha-

1 "

DICH [t

Grade Five — Symbol — SP-5
Classes:

Scientific Aid . .
Foreman Gardener . . . . . .
Social Service Worker . . . .
Educational Assistant . . . . .
Scientific Illustrator . . . . . .
Laboratory Mechanic . . . . .
Engineering Draftsman . . . .

4 Inspector (foreman)

4 ATd S A e

"

Nurse .
Hospital Supervisor .

SP-3-4
SP-3-9
SP-3-11

SP-3-12

SP-3-15-

SP-3-16
SP-3-17
SP-3-25
SP-3-26
SP-3-27

SP-4-2
SP-4-4
SP-4-5
SP-4-6
SP-4-7
SP-4-9
SP-4-10
SP-4-11
SP-4-15
SP-4-16
SP-4-17
SP-4-18
SP-4-19
SP-4-20
SP-4-21
SP-4-22
SP-4-23
SP-4-25
SP-4-26

SP-4-27

SP-5-2
SP-5-4
SP-5-5
SP-5-6
SP-5-7
SP-5-9
SP-5-11
SP-5-12
SP-5-13
SP-5-16
SP-5-21
SP-5-22
SP-5-23

Library Assistant . :
Lithographer, artistic . . . . .
=t , mechanical .

Grade Six — Symbol — SP-6

Classes:

Senior Scientific Aid . . . . .
" Foreman Gardener . . .
Social Service Wolker .
Educational Assistant . .
Scientific Illustrator .
Laboratory Mechanic . .
Engineering Fiel Aid (in-
strument man) . . . . .
Engineering Draftsman .

5 Inspector
(foremait) = i
Engineering Aid . . . .

" Medical Technician .
Assistant Chief Occupational-

FU e ran Vet o s e O e
Senior Pharmacist . . . . . . .
Assistant Chief Dietitian .

& A AN s e
Training Assistant . . . . . .
Senior Library Assistant .

Lithographer, Artistic
g o , Mechanical
Grade Seven — Symbol — SP-7

Classes:

Principal Scientific Aid . . . .

3 Social Service Worker

Educational Assistant.
Scientific Illustrator. .
Laboratory Mechanic.
Engineering Draftsman
Inspector

(superintendent) D
Chief Physio-Therapy Aid . . .
Occupational-Therapy Aid
Dietitian . . .
s 7 E S

Industrial Supervisor . Ry

Principal Library Assistant . . .

= Lithographer, artistic .

o " mechanical

.....

Grade Eight — Symbol — SP-8
Classes:
Chief Scientific Aid . . . . . .

Assistant Director of Gardens .

SP-5-25
SP-5-26
SP-5-27

SP-6-2
SP-6-4
SP-6-5
SP-6-6
SP-6-7
SP-6-9

SP-6-10
SP-6-11

SP-6-12
SP-6-13
SP-6-16

SP-6-19
SP-6-20
SP-6-21
SP-6-22
SP-6-24
SP-6-25
SP-6-26
SP-6-27

SP-7-2
SP-7-5
SP-7-6
SP-7-7
SP-7-9
SP-7-11

SP-7-12
SP-7-18
SP-7-19
SP-7-21
SP-7-22
SP-7-24
SP-7-25
SP-7-26
SP-7-27

SP-8-2
SP-8-4
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Chief Social Service Worker . . SP-8-5 Grade Four — Symbol — CAF-4
" Educational Assistant . SP-8-6 Classes:
Scientific Illustrator . SP-8-7 Clerly e i i Bl e CAF-4-1
. " Engineering Field Aid Principal stenographer . . . . . CAF-4-4
(Chief of party) . . . SP-8-10 Clerk-stenographer . . . . . . CAF-4-6
Engineering Draftsman, SP-8-11 Transportation-rate and traffic
Inspector (su- cletks s h s hiaseiud s ibed CAF-4-7
perintendent) . . . . . SP-8-12 Head operator, office devices . CAF-4-8
Engineering Aid . . . . . SP-8-13 Accounting and Auditing assis-
Pharmaciste i i SP-8-20 tant S5 e s Bt CAF-4-9
Superintendent of dietitians . SP-8-21 Lranslatoriis setdic STt BTy CAF-4-13
B nurses . SP-8-22 Photographer . . . . . . . . . CAF-4-14
Chief Lithographer, artistic . SP-8-26 Office draftsman . . . ., . . . . CAF-4-15
o i mechanical. ~ SP-8-27
Grade Five — Symbol — CAF-5
e Classes:
CLERICAL, ADMINISTRATIVE AND Senior Clerk . . . .. .. ... CAE-5-1
FISCAL SERVICE ~ Head stenographer . . . . . . . CAF-5-4
Senior clerk stenographer . . CAE-5-6
Gralley Bndl Glassas transportation-rate and
trat e Cler ke CAF-5-7
Grade One — Symbol — CAF-1 Accounting and Auditing
CGlastes: NI ZT S CAF-5-9
Under Clerkis 2 Ve 20 0 o CAF-1-1 " Inwstigating Assistant . CAF-5-10
Junior Typist . . . . . .. ... CAF-1-3 Business Assistant . . . . . . CAF-5-11
Under Clerk Typist . . . . . . CAF-1-5 Senior translator . . . . . . . CAF-5-13 -
Under Operator Office Devices CAF-1-8 " Photographer . . . . .. CAFE-5-14
Under Photographer . . . . . CAF-1-14 " Office Draftsman . CAE-5-15
Grade Two — Symbol — CAE-2 Gradélf;;: fymbol = CALS
T Principal Clerk . . . . . . . . CAF-6-1
Junior Clerk . . . . . . « - . CAF-2- Chief stenographer . . . . . . CAF-6-4
Senior Typist . . . . ... ... CAF-2-3 Principal Clerk stenographer . . CAF-6-6
Junior Stenographer . . . . . . GAT2-4 Transportation-rate and traffic
" Clerk-Typist . . . . . . SAE2: AU b e s CAF-6-7
" Clerk-Stenographer . . . CAF-2-6 Principal Accounting and Au-
Operator, office devices . CAF-2-8 Hiting Alsistant 4 <. » . & CAF-6-9
Photographer . . . . . . CAF-2-14 Principal Investigating Assistant CAF-6-10
" Office Draftsman . . . CAF-2-15 4 Translator . . \ CAF-6-13
o Photographer . . . . CAF-6-14
Grade Three — Symbol — CAF-3
Clisser: Grade Seven — Symbol — CAF-7
i i v ses CAB-3-1 Classes: ;
a:l;tf;;piltﬂ.k ............... CAF-3-3 Junior Administrative Assistant . CAF.7-2
Senior Stenographer . . . . . . CAF-3-4 Senior Transportation-rate and
Assistant Clerk-Stenographer . . CAF-3-6 fratHeE AUdiloraE FoNe CAEF-7-7
Junior transportation-rate and Assistant Accountant and Au-
trafficclerk . . . . .« ¢ ¢« CAF—3~7 R e T Liae Ty A e CAF-7-9
Senior Operator, office devices . CAF-3-8 : Inv?stigator SRR CAE-7-10
Assistant translator . . . . . . . CAF-3-13 ¥ Business specialist . . CAFE-7-11
" photographer . . CAF-3-14 £ Bditorsdisg s, v 415 CAF-7-12
bt office draftsman . . . CAF-3-15 Chief Photographer . . . . . . CAF-7-14
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Grade Eight — Symbol — CAF-8

Classes:
Administrative Assistant . . . . CAF-8-2
Assistant Traffic Manager . . . CAF-8-7
Associated Accountant and Au-

ditorstpan sl At ol CAFE-8-9
Associated Investigator . . . . CAF-8-10

EditorAiehi: mibtte, CAFE-8-12

Grade Nine — Symbol — CAF-9

Classes:

Senior Administrative Assistant CAF-9-2
LrafficcManager .o S gis CAF-9-7
Accountant and Auditor . . . . CAF-9-9
Trvestigator s et el e e CAF-9-10
Business specialist . . . . . . . CAF-9-11
Eitoretin,. o e e s e (S A TE-021 7
Chietifliranslator ™ v i - - CAF-9-13

Grade Ten — Symbol — CAF-10
Classes: :
Junior Administrative officer . CAF-10-2
Senior Accountant and Auditor ‘CAF-10-9
Investigator . . . . . . CAF-10-10
s Editorssi s e ot il el 55 CAEFE-10-12

Grade Eleven — Symbol — CAF-11

Classes:
Administrative Officer . . . . CAF-11-2
Assistant Chief Accountant and

Auditor e e B bl trdt CAF-11-9

Assistant Chief Investigator . . CAF-11-10
4 " Business specialist CAF-11-11

Grade Twelve — Symbol — CAF-12
Classes: '
Senior Administrative Officer CAF-12-2
Chief Accountant and Auditor. CAF-12-9
Investigator . . . . . . . CAF-12-10
" Business specialist . . . CAF-12-11

Grade Thirteen — Symbol — CAF-13

Classes:
Execiifive O L icor e s CAF-13-2
i Accountant and Au-

It OL N A et v e CAF-13-9

Grade Fourteen — Symbol — CAF-14
Classes: :
Special Executive Officer . . . CAF-14-2

CUSTODIAL SERVICE
Grades and Classes

Grade One — Symbol CU-1
Classes:
Junior Messenger . . . . . . ..

Grade Two — Symbol — CU-2
Classes:
Assistant messenger . . . . . .
Jniorslaboreri AR
Subordinate mechanic . . . . . .
Minor domestic attendant . . .

Grade Three — Symbol — CU-3
Classes:

IVl eSSenqerti e tss T
SEI IR e

Guard (watchman) . . . . . .
Under domestic attendent . . .

Grade Four — Symbol — CU-4
Classes:
Head Messenger . . . . . . ..
- Assistant foreman of laborers . .
Under mechanic . . . . . S i
Senior guard . . . . . . . . .
Junior domestic attendant . . . .

Grade Five — Symbol — CU-5
Classes: ,
Foreman of laborers . . . . . ..
Juniorimechanice, S ity >
Principal guard . . . . . . . .
Senior domestic aﬁtendanﬁ % i

Grade Six — Symbol — CU-6
Classes:
General foreman of laborers .
Mechanice s wssuis i sty
Feadiguardfasnreiia et
Supervisor of domestic attendant

Grade Seven — Symbol — CU-7
Classes:
Assistant farm steward . . . . .
Senior mechanic . . . . . . ety
. Assistant Chief guard . . . . . .
Senior supervisor of domestic at-
N O L e S i s v s

CU-1-1

CU-2-1
Cu-2-2
Cu-2-3

CU-2-5

CU-3-1
Cu-3-2
CU-3-3
CU-3-4

CU-35

CuU-4-1
Cu-4-2
Cu-4-3
Cu-4-4
Cu-4-5

Cu-5-2
Cu-5-3
CU-5-4
Cu-5-5

CuU-6-2
Cu-6-3
CU-6-4
CU-6-5

CU-7-2
CU-7-3
CU-7-4

Cu-7-5
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Grade Eight — Symbol — CU-8
Classes:
Harntysteward N e Cu-8-2
Principal mechanic . . . . . . . CU-8-3
Chiebiaitard S Cu-8-4
Principal supervisor of domestic
attenidan s siss e ey Cu-8-5

Grade Nine — Symbol — CU-9

Classes:
Assistant mechanical superinten-
dentiyi s FUars o tos ke Cu-9-3
Chief supervisor of domestic at-
teTi T e Cu-9-5
Grade Ten — Symbol — CU-10
Classes:
Chief Mechanical Superintendent Cu-10-3

CLERICAL-MECHANICAL SERVICE
Grades and Classes

Grade One — Symbol — CM-1
Classes:

CM-i-1

Junior Operative . . . . . . . .

Grade Two — Symbol — CM-2
Classes:

Senior Operative . CM-2-1

Grade Three — Symbol — CM-3

Classes:
CM-3-1
CM-3-2

Principal operative . . . . . . .
Assistant foreman or forewoman

Grade Four — Symbol — CM-4

Classes:

Foreman or Forewoman . . . . . CM-4-2

Nao foram especificadas as classes dos graus
8 e 9 do “Professional and Scientific Service” e
dos graus 15 e 16 do “Clerical, Administrative
and Fiscal Service”’, pelo motivo de s6 posterior-
mente terem sido criados ésses graus, ex-vi do
“"Welch Act”, ja citado.

Através os sucessivos graus de um determi-
nado “Service"”, verifica-se a existéncia de diver-
sas classes da mesma natureza, que se diferen-

ciam apenas pela importancia, dificuldade, res-
ponsabilidade e valor das funcdes inerentes a
cada uma, por isso mesmo que se acham locali-
zadas em diferentes graus. Essa sequénéia é cha-
mada grupo ou série de classes e recebe um nii-
mero, que se acrescenta ao simbolo do “service”
e grau. Assim, por exemplo, no “Clerical, Admi-
nistrative and Fiscal Service”, verifica-se a exis-
téncia das classes de

Junior stenographer, no grau 2
Senior stenographer, no grau 3
Principal stenographer, no grau 4
Head stenographer, no grau 5, e
Chief stenographer, no grau 6,

Isso constitue a “stenographer series”, que se
designa pelo nimero 4, em seguida ao simbolo
CAF e ao grau de cada classe. Cada uma destas
pode ser simbolizada da seguinte maneira:

Junior stenographer CAF-24
Senior stenographer CAFE-3-4
Principal stenographer =~ CAF-4-4
Head stenographer CAF-5-4
Chief stenographer CAF-6-4

As séries estabelecidas pela citada “P. C. B.
- Form n. 12", como se pode depreender da dis-
criminacdo das classes, sao as seguintes:

Professional and Scientific Service

N.° da Séries de Classes: Graus que

série atinge
1 Economist Analyst . 1aé
2 Educationist . 1 aé
3 Anthropologist l1a5b
4 Scientist . 1 a7
5 Pentistass it 1 a4
6 Medical Officer . 1 aéb
7 Veterinarian 1 aéb
8 Engineer 1 aé6
9 Attorney . S 1 a7
10 Director, National Gallery

O E A TES L S i 5

11 Fibratianiionstsasies s o 1 a6
12 Patent Examiner . . . . . 1 a6




N.c da

série

Séries de Classes:

Laboratory Apprentice .
Scientific Aid .
Playground Director .
Gardener . PRt
Social Service Worker .
Educational Assistant . . .
Scientific Illustrator .

9 Laboratory Mechanic .

10  Engineer Field Aid . . . .
11  Engineer Draftsman .

12 Engineer Inspector .

; 13  Engineer Aid . . :
5 14  Hospital Attendant . . . .
' ‘ 15 Dental Hygienist
16  Medical Technician . . .
17  Psychiatric Nurse
18  Physic-Therapy Aid .

19  Occupational-Therapy Aid
20 Pharmacist .

21  Dietitian .

22 Nurse
23  Hospital Supervisor
24  Training Assistant .
25 Library Assistant
26  Artistic Lithographer .
27  Mechanical Lithographer

TR
LS et

NGO U N -

SIS RN < Tt £ 4

FISCAL SERVICE

e o N e e s SHIL NI C U CUR SR B SRR N N e N O

SUB-PROFESSIONAL SERVICE

Graus que

atinge

e B AN P DO DD

® NTCoOONN &® coC0oOn 1 0N

oD NN MY E

o NN NN oor ® D U

CLERICAL, ADMINISTRATIVE AND

N.° da Séries de classes: Graus que
série atinge
HER (Clerkas PR e LR
2 Administrative Officer. . 7 a 14
BE Ry pist 1a3
4 Stenographer . 2a6b
(Sl er ket Uy R IER R 18es?
6 Clerk-stenographer . . . 2 a 6
7 Transportation Rate and
Tratfic: Clerk s widia SEERLY
8 Operator, Office Devices 1 a 4
9 General Accountant and
Auditor . . A5asla
10 Investigator . 5al2
11 Business Specialist . S87E0 Iliresl2
J2seEditor™, 7 a 10
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N.° da Séries de Classes : Graus que
série : atinge
T3S liranslator surastide 1 3a6¢e9
L4 Bhoton rapHeraas i l1a7
15 Office Draftsman . 2HaeH
CUSTODIAL SERVICE
N.° da Séries de Classes: Graus que
série atinge
1 Messenger . 1 a4
2 Laborer . 2a8l
3 Viechaniciae b isis-i g 2 al0
4 Guiard iRty i e 3a8
5 Domestic attendant . . 2a9

CLERICAL-MECHANICAL SERVICE

N.° da Séries de Classes: Graus que
série atinge
1 (B peratiVe et e T R Lsass
2 D ETVISOL VRN BSced

O sistema consiste, portanto, numa dupla
divisdo dos “Services' em elementos que se entre-
lagam, como elucida o grafico adiante.

Nio se limitou o “Personnel Classification
Board”, nesse trabalho, a enumerar as classes e
seus grupos. Fez uma especificacio detalhada das
atribuicdes inerentes a cada uma, ajustando no
mesmo grau as fungdes de natureza diversa mas
equivalentes em importancia, dificuldade, respon-
sabilidade e valor, isto é, seguindo tanto quanto
possivel o principio de “equal pay for equal work".

Dentro désse plano foram classificados os
cargos existentes em Washington e o vdo sendo
os demais, & propor¢io que se criam. Para isso
comparam-se as fungdes de cada um as descri-
tas na “P. C. B. Form n.° 12", de modo a encon-
trar a classificacdo que mais se ajuste. A tarefa
mais facil se torna quando o novo cargo tem as
mesmas funcgdes de outro ja préviamente classi-
ficado; nesse caso tudo se reduz a aplicar-lhe a
mesma classificacéo.

Os casos mais dificeis sdo aquéles em que o
cargo encerra fungdes peculiares a diferentes
graus. Mister se faz verificar, entdo, quais as fun-
¢des predominantes, as que absorvem maior tem-
po do funcionario, quais as que sdo essenciais ao
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cargo e quais as que sao puramente incidentes.

“Todos ésses elementos sdo cuidadosamente ba-
lanceados e a classificagdo se faz, de um modo
geral, pelas fungoes predominantes. Se, porem, as
do grau mais elevado sdo essenciais ao cargo, em-~
bora consumido uma pequena parte do trabalho
do funcionario, nesse grau sera feita a classifi-
cagao.

O volume de trabalho nédo influe na classi-
ficacdo do cargo. Se um datilégrafo diariamente
faz 300 fichas e outro faz 200, da mesma natu-
reza, nem por isso o primeiro tera classificagdo
mais elevada. Os cargos se classificam exclusiva-
mente em atencido a natureza, importancia, difi-
culdade, responsabilidade e valor das fungdes que
lhes sdo inerentes, sem consideracdo a quanti-
dade de servico nem as qualidades do eventual
ocupante.

O sistema de classificagdo norte-americano
apresenta, em relagdo ao nosso, 3 principais pon-~
tos de divergéncia:

1 — No sistema brasileiro, a escala de ven-
cimentos, numa determinada carreira, fido corres-
ponde a uma gradagdo de importancia, dificulda-
de e responsabilidade das fungdes. Uma datilo-
grafa da classe G pode exercer as fungbes mais
elementares; e as de maior dificuldade podem ser
confiadas a uma da classe inicial. No sistema nor-
te-americano a classificagdo desce a muito maio-
res detalhes, de tal sorte que, na série de datilé-
grafos, v. g., o “junior typist” (CAF-1-3), que
exerce as funcoes mais elementares, tem classifi-
cacio diferente da que cabe ao “head typist”
(CAF-3-3) ao qual sdo atribuidas as fungdes mais
dificeis e de maior responsabilidade, no género.
Ipso facto, o “junior typist” tem vencimentos me-
nores que o “head typist”. Dentro, porém, de cada
fungdo, ndo é obrigatéria a igualdade de remune-
racdo para todos; os vencimentos variam conforme
a maior ou menor eficiéncia de cada um. Por isso
‘mesmo, ao grau corresponde, ndo um vencimento
fixo, mas uma. escala de remuneracao.

O sistema norte-americano é como seria O
brasileiro, se, na carreira de Datilografo, por
exemplo, a cada uma das classes E, F.e G cor-
respondessem funces diferentes, tanto mais di-
ficeis e de maior responsabilidade quanto mais
elevada a classe; e a cada uma, em vez dos ven-
cimentos fixos de 600$000, 7005000 e 900$000,
fésse atribuida uma escala de vencimentos, supo-
nhamos:

520%., 540%., 560%., 580%. e 600%., para a clas. E.
620%., 640%., 660%., 680%. e 700%. para a clas. F.
740$., 7803., 820$., 860$. e 900$., para a clas. G.
O funcionario, nomeado para a classe E, teria os
vencimentos iniciais de 520%$000; e, conforme a
eficiencia demonstrada, seria pramovido até o
maximo de 600$000, sempre exercendo as mesmas
funcées e ocupando o mesmo cargo.

2 — O segundo ponto de divergéncia resi~
de no fato de existir, no sistema norte-americano,
uma descrigdo prévia, o quanto possivel detalha-
da, das funcoes inerentes a cada classe. Assim,
o funcionario cujas atribuigdes, por exemplo, con-
sistirem em taquigrafar ditados de oficios ou in-
formacdes, tera necessariamente a classificacdo
CAF-2-4 (junior stenographer), igual & de outro
que, em qualquer outra reparticdo, exerca atribui-
¢oes analogas; porque essa funcdo esta prevista
e assim classificada.

3 — A terceira divergéncia consiste em que
o plano de classificagdo nao cogita do nimero
dos cargos. Limita-se a especificagdo dos “servi-
ces””, a divisdo déstes em “grades” e “classes”,
a fixagdo das tabelas de remuneragdo e & descri-
cao das funcbes inerentes a cada classe. Dentro
désses moldes sao classificados os cargos exis-
tentes e os que se vao cria}ndo.

A classificagdo dos cargos federais localiza-
dos fora do Distrito de Coltmbia, no “Field Ser-
vice”, ndo obedece ainda a um plano oficialmente
aprovado. O Congresso, quando promulgou os
atos referentes a classificacdo dos cargos localiza-
dos em Washington, autorizou os Departamentos
a classificarem nos mesmos moldes certos cargos

do “field”; e, ao mesmo tempo, determinou que -

o “Personnel Classification Board” elaborasse
para ésses cargos um plano de classificagdo, se-
guindo os mesmos principios ja consagrados no
“Classification Act” de 1923.

Desobrigando-se dessa tarefa, o “Personnel
Classification Board" apresentou, em 1930, o tra-
balho intitulado “Preliminary Class Specifications
of Positions in the Field Service”, também co-
nhecido pela designagdo “P. C. B. Form n. 18",
Até hoje, porém, a obra ndo foi aprovada pelo
Congresso e os cargos no “Field Service” vao
sendo classificados na base de “P. C. B. Form
n. 12". O novo trabalho, entretanto, vem tendo
larga utilizacdo, inclusive na classificacao dos
cargos no Distrito de Colimbia, especialmente na
parte de descricio das fungdes de cada classe,

1§




onde desce a muito maiores detalhes que o an-
terior.

A "P. C. B. Form n. 18" estabeleceu 7
“services”, em vez de 5:

Professional and Scientific (P)

Sub-Professional (SP)

Clerical, Administrative and Fiscal (CAF)

Crafts and Custodial (CR)

Inspectional and Investigational (IN)

Educational (ED)

Light Keeping and Depot Keeping (LK).

Cada “service” apresenta, como no plano da
“P. C. B. Forms n. 12", a mesma divisdo em
dois sentidos perpendiculares. A divisdio em
“grades” é a mesma, baseada na maior ou menor
importancia, dificuldade e responsabilidade do
trabalho a ser executado. A diferenca consiste
na divisdo vertical, que tem por base a natureza
das fungdes.

Désse ponto de vista, a primeira divisio do
“service” & o “occupational group”, que abrange
um certo nimero de funcgdes peculiares a profissdes
ou atividades conexas. Cada “occupational group”
compreende um certo niimero de “series’’, que sao
sequéncias de classes ou grupos de classes da mes-
ma natureza, que se diferenciam entre si pela im-
portancia, dificuldade e responsabilidade das res-
pectivas funcbes, A “serie”’ abrange as fungdes de
uma profissao ou atividade.

Grupo de “classes” é o conjunto de classes
do mesmo grau, que constituem especialidades di-
versas de uma profissdo ou atividade.

Exemplificando, o “Professional and Scienti-
fic Service” é composto de varios “occupational
groups”’, um dos quais é o “Economics and Politi-
cal Science Group'. Este constitue-se das seguin-
tes séries:

Agricultural Economics Series

Forest Economics Series

Statistics Series

Foreign Affairs Series

Historian (medicine and surgery) Series

A “Statistics Series”, que atinge do grau 1
ao grau 6, compde-se de 6 grupos de classes:

Junior Statistician, no grau 1
Assistant Statistician, no grau 2
Associate Statistician, no grau 3
Statistician, no grau 4

Senior Statistician, no grau 5
Principal Statistician, no grau 6.
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Cada um désses grupos compreende 3 clas-
ses, conforme digam a respeito a

1 — assuntos gerais de estatistica

2 ~— estatistica relativa & agricultura

3 ~ estatistica relativa & satde piblica.

Também aqui um sistema de simbolos é usa-
do. O “occupational group” indica-se pelo sim-
bolo do “service”, seguido de um 0, que dara lugar
ao numero do grau, e de uwl namero convencional,
terminando por 00, para dar lugar ao ntimero da
série. Assim, o “Economics and Political Scien-
ce Group” é designado pelo simbolo P-0-100.

A “Statistics Series”” é a n. 8 désse grupo,
indicada, portanto, pelo simbolo P-0-108. O gru-
po de classes inicial, nessa série, pertence ao
grau 1, sera indicado, pois, pzlo simbolo P-1-108.
A série, completa, sera simbolizada da seguinte
forma:

P-1-108

Junior Statistician

Assistant Statistician P-2-108
Associate Statistician P-3-108
Statistician P-4-108
Senior Statistician P-5-108
Principal Statistician P-6-108

No mesmo “occupational group P-0-100", a
“Foreign Affairs Series” tem o nimero 9, sendo
representada, portanto, pelo simbolo P-0-109. Os
diferentes grupos de classes sdo indicados pelo
niimero do grau a que pertencem, em substituicdo
ao 0. Assim, a série completa apresenta os se-
guintes simbolos:

Assistant Specialist in Foreign Affairs P-2-109
Associate Specialist in Foreign Affairs P-3-109

Dentro de cada um désses grupos discrimi-
nam-se duas classes:

General Foreign Affairs

Latin American Foreign Affairs ¥

Esse novo plano de classificacio, constante
da “P. C. B. Form n. 18", é considerado um
aperfeicoamento do plano anterior, pois apresen-
ta mais numerosas sub-divisdes dos “services” e
maior discriminacdao de classes, aqui especificadas
em térmos muito menos genéricos que na “P. C.
B. Form n. 12”. Além disso, a descricao das
funcdes inerentes a cada classe ¢ feita em térmos
bem mais precisos, o que facilita sobremodo a
classificagdo dos cargos.

Como, porém, o novo plano ndo tenha sido
ainda aprovado pelo Congresso, ndo pode ser uti-
lizado na parte em que contraria as anteriores de-
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terminagdes legislativas, notadamente a especifi-
cagdo de 7 “services”, em lugar de 5. Por ésse
motivo a classificagdo dos cargos continua a ser
feita nos moldes da “P. C. B. Form n. 127,
quer em relagdo aos cargos situados em Washin-
gton, quer em relagdo aos do “Field Service”. Mas
a tendéncia geral é no sentido de se aproveitar,
do sistema proposto, a parte que ndo contraria as
resolugdes do Congresso, isto é, manter os 5 pri-
mitivos “services”” e sua divisdo horizontal em
“grades’’; e adotar, na divisdo vertical, a nova es-
trutura proposta; classes constituidas em grupos,
éstes em séries, estas em “occupational groups”
e éstes, finalmente, integrantes dos “services”. E
o sistema esquematizado no grafico.

As diferencas entre os dois planos consistem
mais numa questdo de detalhe. O sistema é um
s6 e apresenta, em relagdo ao nosso, pontos de
capital divergéncia, como se salientou.

Nem todos os cargos estdo sujeitos ao plano
geral de classificagdo, aqui delineado. A princi-
pal excegdo refere-se as “emergency agencies’,
para as quais existe um sistema préprio, de esque-
matizagdo mais simples, constante de 19 graus.
A cada um corresponde um vencimento fixo (ta-
bela abaixo). A tendéncia atual, porém, é para
subordinar essas reparticoes independentes aos
Departamentos e sujeita-las ao regime comum,
nao sé no que diz respeito a classificagao dos car-
gos, como em relagdo a todos os demais aspectos
da administracdo de pessoal.

RATES OF COMPENSATION OF GO-
VERNMENT EMPLOYEES IN
EMERGENCY AGENCIES

Salary Schedule

= Corresponding ser- .

vices and grades
under amended

GRADE SALARY Classification Act

1 R0 e CU-1  ($600)
2 1,080 Smed fdivzin Ccu-2
3 1,260 . . (CAFE-1
(SP-2
4 1,440 . . (CAF-2
(SP-3
5 106200 (CAE-3
(SP-4

Corresponding ser-
vices and grades
under amended

GRADE  SALARY Classification Act
6 TR0 bt T SRR A - o
(SP-5
7 2000 S (P-1; CAEF-5
..... (CU-8; SP-6
8 2,300 . (CAFE-6
..... (CU-9; SP-7
9 2,600 . (P-2; CAF-7
(CU-10; SP-8
10 200 B as = e (CAE-8
11 31200800 = (P-3
(CAF-9
12 3,600 . (CAF-10 ($3,500)
13 45000 Srtey s i (P-4 ($3,800)
3 (CAF-11
14 41005 = A (P-5
o S (CAF-12 ($4,600)
15 552 (0 R (P-6
i (CAF-13 ($5,600)
16 6;0005 8wt ns (P-7
- (CAF-14 ($6,500)
17 6,800 .
18 e Y (P-8
(CAFE-15
19 Over $8,000 . . (P-9
‘ (CAF-16 ($9,000)
PROMOCOES

Também no que diz respeito as promogdes,
o regime norte-americano apresenta sensivels di-
vergéncias, em relagdo ao nosso. Ha que distin-
guir, préviamente, entre duas espécies de promo-
gao:

1 — “Straight promotion™

2 — “Administrative promotion”, ou “in-

crease of salary”.

A “straight promotion’” é o acésso de um
cargo a outro, em diferente grau de uma determi-
nada série de classes, como, por exemplo, de
CAF-2-4 (junior stenographer) a CAF-3-4 (se-
nior stenographer) . Implica a atribuigdo de novas
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fungdes, que passam a ser de maior importancia,
dificuldade e responsabilidade, embora da mesma
natureza.

Tratando-se de acesso de um cargo a outro,
essa espécie de promogdo pressupde a existéncia de
cargo vago, no grau superior. Isso pode ocorrer:

a) por vacancia de cargo ja existente;

b) por criagdo de cargo;

¢) por transformacdo de um cargo em outro,

de grau mais elevado.

Nos dois primeiros casos, o chefe da repar-
ticdo procura entre seus funcionarios, da mesma
série de classes do cargo vago, algum que lhe pa-
reca em condigdes de preenché-lo. Se ndo o en-
contra, volta as vistas para outras reparti¢des, do
mesmo Departamento, e indica, afinal, o que lhe
pareca digno da promogdo. Se, porém, nenhum
lhe satisfaz, o cargo é preenchido por nomeagdo
de pessoa que tenha sido aprovada em concurso
realizado pela “Civil Service Commission". Verifi-
ca-se, pois, que nao existe uma carreira necessa~
ria, através dos sucessivos graus de uma série de
classes. Um funcionario pode passar, 10, 20 ou
30 anos exercendo a mesma fungdo, como tam-
bém pode muito rapidamente galgar as posigdes
mais elevadas. A “straight promotion” depende
da aptidao que os funcionarios demonstrem para
as fungbes de maior responsabilidade e do reco-
nhecimento dessa aptiddo, por parte dos dire-
tores.

A transformagdo de um cargo em outro ocor-
re quando as fung¢des vdo naturalmente se desen-
volvendo, inclusive por iniciativa do préprio fun-
cionério, a tal ponto que ndo mais se ajustam a
classificagdo primitivamente dada. Suponhamos
que numa reparticio seja criado um cargo
CAF-2-4 (junior stenographer), cujo funcionario
tenha a incumbéncia de taquigrafar ditados de
oficios, cartas, informacdes, recados telefénicos.
Se, posteriormente, as fun¢des se desenvolvem e
o mesmo funcionario passa a exercer atribuicdes
mais dificeis e de maior responsabilidade, como a
taquigrafia de conferéncias e discussdes entre che-
fes de servico, o cargo deixa de ser CAF-2-4,
porque essas novas funcdes estdo classificadas em
grau mais elevado. Procede-se, entdo, ao que se
chama a “reallocation”, ou seja, a reclassificagdo
do cargo; e o funcionario obtem uma “straight
promotion”’.

i

A “administrative promotion”, ou “increase

of salary”, é o aumento de remuneracdo que O

funcionario obtem dentro de um mesmo grau, sem
variar de cargo e de fungdes, segundo a escala
de vencimentos atribuida a cada grau. Assim, a
escala de vencimentos relativa ao grau 2 do “Cle-
rical, Administrative and Fiscal Service” é....

$1.440 $1.500 $1.560 $1.620 $1.680
$1.740 $1.800.

Um “junior stenographer” (CAF-3-4), por-
tanto, que tem os vencimentos iniciais de $1.440
por ano, pode atingir o maximo de $1.800, con-
servando o seu cargo e as fungdes que lhe sio
inerentes. Mas, ainda aqui, a promocao nao é
necessaria; depende do indice de eficiéncia. Se o
funcionario jamais obtem um indice que justifique
o aumento, permanece indefinidamente na etapa
inicial da escala de remunerag@o, podendo até ser
rebaixado, como adiante se vera.

A antiguidade ndo é fator de promocao.

Depende ainda a “administrative promotion’
da existéncia de verba e do preenchimento da
condicao, anualmente imposta pelo “Appropria-
tion Act”, de que

no dispéndio das verbas ou suas fragoes,
destinadas ao pagamento do pessoal no
Distrito de Colimbia, de acérdo com o
“Classification Act” de 1923 e suas
emendas, feita exclusdo do cargo de
“Assistant Secretary”, a média dos ven-
cimentos do niamero total de funciona-
rios de um mesmo grau, em qualquer
“bureau”, “office” ou outra “unidade
orcamentaria’’, em tempo algum exceda
a média da escala de remuneragdo atri-
buida a ésse grau, e, nos casos em que
s6 haja um cargo de um determinado
grau, seus vencimentos também ndo ex-
cedam a média da respectiva escala, res-
salvada, neste caso, a hip6tese de um
merecimento excecional, em que é per-
mitido o aumento além da média, porém
uma tnica vez em cada exercicio finan-
ceiro e de uma etapa para a imediata-
mente superior’’ (“Department of Agri-
culture Appropriation Act, 1936", Titu-
lo I, “Office of the Secretary™).

Dessa regra excetuam-se alguns casos parti-
culares, que o “Appropriation Act” especifica.

As “administrative promotions” sdo feitas em
épocas certas, duas vezes por ano: Janeiro e Ju-
lho. Mas nada impede que em certos casos sejam
feitas fora de tempo, especialmente quando a ad-
ministracao tem interésse em agradar e conservar
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o funcionario. Pelo mesmo motivo, em casos ex-
cecionais, a “administrative promotion”, pode
ser feita ultrapassando uma ou mais etapas da es-
cala, de $1.440 a $1.560, por exemplo, na referi-
~da escala do CAF-2. Isso pode suceder, v. g.,
no caso de um individuo, cujos servi¢cos sejam
reputados de grande valor, aceitar nomeagao para
um grau inferior aquele que pleiteava, mas sob
condicao de, no menor prazo possivel, atingir o
vencimento maximo do grau. Mediante essa com-
binacdo mais ou menos reservada, em certos casos
éle pode atingir, dentro de pouco tempo, remune-
racdo equivalente ou superior a inicial do grau
ambicionado. Isso sera possivel se se tratar, por
exemplo, dos graus 1 e 2 do “Sub-Professional
Service'’, cujas escalas de vencimentos sdo, res-
pectivamente, ({ls. 7):

$1020 $1080 $1140 $1200 $1260 $1320
$1380 $1260 $1320 $1380 $1440 $1500
$1560 $1620.

A remuneracao mais elevada do grau 1 é su-
perior a inicial do grau 2. ‘

A organizagdo dessas escalas de vencimentos
faz com que seja possivel uma “straight promo-
tion'’, sem aumento de remuneracdo. Assim, um
funcionario SP-1, que perceba $1260 anuais, con-~
servara ésses vencimentos se fér promovido ao
grau 2. Se tiver vencimentos maiores que os ini~
ciais do grau superior, nao sofrera prejuizo com
a promogao; conservara, no grau superior, a re-
muneracao que tinha, entrando assim diretamente
para uma etapa intermediaria da escala.

REBAIXAMENTO

O indice de eficiéncia do funcionario, que se
apura anualmente por um processo pre-estabele-
cido, é importante elemento na administracdo do
pessoal. Nao constitue base para a “straight pro-
motion”, porque a eficiéncia em determinado cargo
nao significa aptidao para o exercicio de funcdes
diversas, mais dificeis e de maior responsabilida-
de; mas, conforme o nivel que atinge, determina
a “administrative promotion”, o estacionamento ou
o rebaixamento do funcionario.

O rebaixamento é feito dentro do mesmo
grau, se o funcionario ja havia ultrapassado a re-
muneracao inicial, na escala de vencimentos. Re-
baixado até ésse ponto, desce de grau. E o que
se chama a “demotion”. E, assim, sucessivamen-

te, até que, atingindo o vencimento inicial do grau
1 do “service” a que pertence, é demitido se o in-
dice de eficiéncia se mantem no mesmo nivel.

ORGANIZACAO DO “OFFICE OF PER-
SONNEL"” DO DEPARTAMENTO DA
AGRICULTURA

A organizagao do Departamento da Agricul-
tura, como, em geral, a dos demais, apresenta em
primeiro plano uma divisio em “bureaus” e “offi-
ces” que correspondem aos nossos departamen-
tos e diretorias, nos ministérios. Os “bureaus”
sdo 6rgdos técnicos; os “offices” centralizam ser-
vicos comuns a todos os “bureaus”, tais como os
de estatistica, informagao, pessoal. Cada um dés-
ses 6rgdos é composto de “divisions’; estas de
“sections’’; e estas de “units”.

A “Tennessee Valley Authority” (T. V. A.),
reparticio diretamente subordinada ao Presiden-
te, é considerada a de melhor organizagdo em ma-
téria de pessoal, para o que muito contribue a li-
berdade de acdo que caracteriza essas repartigdes
chamadas independentes.

Dentre os Departamentos, porém, o da Agri-
cultura aparece em primeiro plano, no consenso
geral.

O “Office of Personnel”’, désse Departa-
mento, imprime téda a orientagdo a ser observada
em matéria de organizacdo e direcdo de pessoal,
para ésse fim baixando instrugdes aos demais
“offices” e “bureaus”. O respectivo diretor é,
praticamente, a autoridade suprema no assunto,
pois tem do “Secretary” ampla delegagao de po-
deres. Este limita-se a assinar os atos que depen-
dem de tal formalidade, como nomeacdes, mas sem
diminuir a autonomia de que o diretor se investe.

O “Office” nao tem atribuicdes definidas em
lei. Toda a autoridade do diretor emana dessa
delegacdo de poderes, de carater permanente, con-
cedida ndo por uma questao pessoal, mas em ra-
ziao do cargo. Assim, o “Secretary” podera a
qualquer tempo chamar a si a direcdo do pessoal,
para o que bastara revogar essa delegacdo de po-
deres, que data de 1924.

. A direcio do “Office” é confiada a funcio-
nario efetivo, como sdo todos os diretores. E éle
o responsavel tinico junto ao “Secretary”, pelos
servicos que superintende. E responsaveis perante
éle sdo os seus auxiliares imediatos. Por isso mes-
mo a autonomia de que esta investido extende-se
a organizacdo interna do “office”, o que decorre
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também da circunstancia de niao serem definidas
em lei as atribuicdes da reparti¢do.

O "Office of Personnel” dispde de cérca de
100 funcionarios e exerce autoridade sdbre cérca
de 85.000. Compéde-se de 7 “Divisions’:

1 — Organizations and Classification

2 — Employment
~ Investigation
~ Research
~ Training

6 — Safety

7 ~ Personnel Relations

Distribuem-se elas por 2 grupos distintos,
cada um superintendido por um “assistant dire-
ctor”. O primeiro retine as 3 primeiras “divisions”
citadas; o sequndo as 4 ultimas.

A “Division of Employment” colabora com
o Diretor e os “bureaus”, em todos os assuntos
referentes a selecdo, nomeacéo, pfomoqéo, demis-
sdo e aposentadoria dos funcionérios; mantém fi-
charios relativos ao pessoal; interpreta a aplicacao
da regulamentacido de licencas; e elabora estatis-
ticas referentes ao funcionalismo. Divide-se em

ACL S N

4 “sections’’:
Appointments
Qualification and Placement
Records and Statistics
Retirement

A “Division of Investigation” tem a incum-
béncia de fazer inspegdes periddicas nas reparti-
coes do “field”; conduzir as investigacdes de
maior importancia, nos casos de infragdo da lei e
em outros, relativos ao pessoal; rever e analisar
as propostas de medidas disciplinares, apresenta-
das pelos “bureaus'; iniciar e superintender o
processo de recurso contra essas medidas; e co-
ordenar a aplicacdo de penalidades por infragao
de disposi¢des regulamentares.

A “Division of Research” compete proje-
tar e conduzir pesquisas tendentes ao estabeleci-
mento de uma base concreta para avaliar a exati-
diao da politica seguida em relacdo ao pessoal;
investigar os métodos seguidos na organizacdo e
direcdo do funcionalismo e recomendar as medi-
das tendentes a melhora-los; fazer um estudo ana-
litico da movimentacao do pessoal, da concessao
de licencas, dos indices de eficiéncia e das fontes
de instrucdo dos funcionéarios, na fase anterior a
admissdo; iniciar e conduzir outras pesquisas re-
lacionadas com problemas especiais da adminis-
tracdo de pessoal.

A “Division of Training” tem a finalidade
de levantar o animo dos funcionarios e aumentar-
lhes a eficiéncia, por meio de um treino nas fun-
¢oes que lhes sdo atribuidas. Superintende ésse
treino em todo o Departamento; orienta os che-
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fes dos “bureaus”, na selecdo do pessoal que de-
va ser treinado; organiza cursos de instrugdo e
manuais do processo interno das reparti¢des; pre~
coniza métodos de ensino e fixa um padrao de
requisitos para a func¢do de instrutor. De um mo-
do geral, orienta todo o treino dos funcionarios.

A “Division of Safety” coordena todo o ser-
_vico de protegdo aos funcionarios; analisa os re-
gistros de acidentes e elabora programas educa-
cionais para preveni-los; determina a forma dés-
ses registros e a maneira de se prestarem infor-
macdes sobre acidentes; providencia para preve-
nir os perigos existentes e para a aquisi¢do do
necessario equipamento de seguranga; inspeciona
as condi¢ées do equipamento e do trabalho; co-
opera com a Employees Compensation Commis-~
sion” e com o ‘“Inter-Departmental Safety
Council”.

A “Division of Personnel Relations” elabo-
ra e coordena planos tendentes a melhorar as re-
lagdes entre os funcionérios; proporciona os meios
para aplainar as divergéncias entre subordinados
e chefes; desenvolver as medidas de protegdo a
satide dos funcionarios; e superintende as demais
atividades orientadas no sentido do bem-estar do
funcionalismo. Divide-se em trés seccdes: “Wel-
fare”, “Medical” e “Labor”.

Division of Organization and Classification

A “Division of Organization and Classifica-

tion” compreende 4 seccdes: :

1 — “Investigation Section”, incumbida de
apurar a exatiddo da descricdo das
funges dos cargos, nas propostas de
classificacao;

2 — “Specification and Review Section”
constituida de trés “units”:

a) “Job analysis”, que, em cada caso con-~
creto, analisa o cargo descrito e opina
sobre a classificagdo proposta. Age so-
mente em relagdo aos cargos situados
em Washington.

b) “Type of work studies”, que estuda
permanentemente e por iniciativa pro-
pria a classificagdo dos cargos em Was-
hington, fazendo uma comparagdo en-
tre éles, com o objetivo de eliminar as
discrepancias porventura existentes e
assegurar a fiel observancia do sistema
em vigor.

c) “Specification writing’, que classifica
os cargos do “field” e executa um tra-
balho de espeficicagdo de fungdes, pre-
liminar a essa classificagao.

3 — “Organization and Charts Section”,
composta de trés “units’:

a) “Organization Review”, que estuda as
propostas de reorganizagdo dos “bu-
reaus’’ e opina sobre elas.

b) “Maintenance of Charts”, que tem a
incumbéncia da organizagdo de gra-
ficos.

c) “Preparation of Functions”, que faz
descricdes abreviadas das atribui¢des de
cada repartigdo para a organizacdo dos
graficos.

4 — “Service Section”, que compreende trés
“units”’:

a) “Stenographic”
b) “Correspondence”
c¢) “Records”.

Através essas “sections” e “units”, a “Divi-
sion’ executa as fungdes que lhe sdo atribuidas e
que consistem em:

1 — Opinar na classificagdo e reclassificagdo
dos cargos situados no Distrito de Columbia.

2 — Classificar e reclassificar os cargos si-
tuados no “field”.

3 — Opinar nas propostas de reorganizagao
dos “bureaus’, inclusive na fixacdo do nimero e
natureza dos cargos no “field”.

4 — Elaborar e manter atualizados graficos
relativos a todo o Departamento.

CLASSIFICACAO

A classificagdo dos cargos situados em Was-
hington é feita, em altima instancia, pela “Civil
Service Commission”. Nesses casos a “Division”
limita-se a opinar sébre a proposta da reparticdo
interessada. Na classificagdo dos cargos do field,
porém, a competéncia é do Departamento; e a
“Division” é o 6rgdo incumbido dessa tarefa.

A proposta de classificagdo ¢ feita numa fér-
mula impressa, “Form 2931”7, que serve para
todos os casos. A reparticio interessada as-
sinala com um X no lugar préprio, no angulo su-
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perior esquerdo, a natureza da operagao a ser efe-
tuada: criagdo do cargo, indicando, nesse caso, se
¢ idéntico a outro existente; preenchimento de
cargo vago; ou transformagdo do cargo. Ao mes-
mo tempo faz uma descricdo minuciosa das fun-
coes a serem desempenhadas. No angulo superior
direito preenche o espago reservado para a classi-
ficagdo que propde, com a rubrica do chefe.

Na “Division’" as propostas tomam curso di-
verso, conforme se refiram a cargos localizados
em Washington ou no “field”.

No primeiro caso, vao a “Investigation Se-
ction”, que tem a incumbéncia de verificar se a
descricdo das funcdes, constante da férmula, cor-
responde a realidade. Para ésse fim é destacado
um funcionario que faz uma verificagdo direta na
reparticdo, conversando com o chefe, com o pes-
soal e com o préprio ocupante do cargo, se existe.
Em seguida faz um relato circunstanciado de suas
observacgdes e passa a proposta a “unit” de “Job
analysis”, onde é feito um estudo analitico das
fungdes. Baseado nesse trabalho preliminar, o
chefe da Divisdo opina sébre a classificagao do
cargo, o que faz preenchendo, na prépria férmula,
0 espago para ésse fim reservado, abaixo da clas-
sificacdo proposta pelo “bureau’. E a proposta se-
gue a “Civil Seriice Commission”, que decide, pre-
enchendo a terceira linha do espago destinado a
classificacio.

Quando se trata de cargo localizado no field
a Divisao é obrigada a aceitar como boa a des-
cricao das fungdes, feita pelo “bureau’; porque
a “Investigation Section”” ndo dispde de pessoal
nem de verba suficientes para fazer investigagoes
no interior do pais. Nesses casos; a proposta €
examinada pela “unit” de “Specification writing”,
que opina sobre a classificagdo proposta, na base
do estudo permanente que faz sdbre os cargos
no “field”, o que inclue a determinagdo das fun-
¢des peculiares as diversas classes, pois a especi~
ficagdo aprovada pelo Congresso s6 se aplica ao
Distrito de Colimbia. O cargo é entdo classifica-
do, pelo mesmo processo de se langar, na propria
formula impressa da proposta, abaixo da classifi-
cacdo indicada pelo “bureau”, a classificacao de-
finitiva, com a rubrica do diretor.

A iniciativa de reclassificagdo de um cargo
pode partir do préprio funcionario interessado, da
reparticio a que pertence, do “Office of Person-
nel” ou, em relacdo aos cargos localizados em
Washington, da prépria “Civil Service Commis-
sion”. A reclassificacio é feita, ndo s6 quando

se opera uma evolugdo das fungdes, mas também
quando se verifica a impropriedade da classifica-
cao inicialmente atribuida. A “Division”, através
a "unit” de “type of work studies”, mantém um
servico permanente de verificagdo da classifica-
¢ao dos cargos no Distrito de Columbia. Esse
trabalho é feito por meio de comparacao das fun-
¢oes inherentes aos cargos igualmente classifica-
dos, a ver se realmente existe entre éles o mesmo
grau de importancia, dificuldade e responsabili-
dade das fungdes, que justifique estarem sob a
mesma classificacdo. Se, em virtude désse estudo,
¢ proposta e determinada a reclassificacido de um
cargo para o grau inferior, a medida ndo prejudi-
ca o funcionario, que fica percebendo os mesmos
vencimentos, enquanto ocupante do cargo.

Contra as decisdes da “Civil Service Com-
mission’’, em matéria de classificacao, cabe recurso
para o “Board of Appeals and Review”, da mes-
ma Comissdo, quer por iniciativa do funcionario,
quer da reparticdo a que pertence. O recurso é
feito em outra férmula impressa, em que a “Divi-
sion” opina sdbre a classificagao pleiteada. Em
dia aprazado reiinem-se os membros do “Board”,
o interessado e o chefe da “Division”, cada um
sustentando verbalmente o seu ponto de vista.
Terminados os debates, o “Board” decide sobre
a classificacao definitiva, que é lancada no im-
presso. S6 muito raramente, porém, o Board”
discorda da “Division of Classification” da “Ci-
vil Service Commission”.

A “Division” exerce rigoroso controle sébre
a classificacdo de todos os cargos do Departa-
mento. Para ésse efeito é ouvida, nao s6 nos ca-
sos de criagdo e transformagdo de cargos, mas,
também, em tédas as operagdes relacionadas com
o seu provimento. Assim é que nas propostas de
nomeacao, promogao ou transferéncia, embora o
cargo ja esteja classificado, nova “sheet of clas-
sification” (fls. 67) lhe é submetida. Mediante
essa providéncia ela verifica se as fungdes do
cargo permanecem as mesmas e, a0 mesmo tem-
po, mantém atualizado o fichario de que dispde.

ORGANIZACAO E GRAFICOS

Todas as propostas de reorganizacdo dos
“bureaus’’, criagao, suprésséo e fusao de “divi-
sions’’, sdo examinadas pela “Organization and
Charts Section”, através a “unit” de “Organiza-
tion Review'' que procura manter a estrutura de
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cada reparticao em harmonia com a estrutura ge-
ral do Departamento.

A mesma secgao mantém, através a unit” de
“Maintenance of Charts’’, um servico de grafi-
cos relativos a .tédas as reparti¢es do Departa-
mento, desde o “master chart”" que da a estrutura
geral, até o que se refere a uma pequena sub-
divisdo, como a “section’’.

De trés espécies sdo os graficos:

1 — indicativos da estrutura das reparti-
¢des, com um resumo das funcdes pe-
culiares a cada uma e suas sub-divisdes.
Esse resumo ¢é feito pela “unit’ de
“Preparation of Functions”, que o ex-
trai de uma exposicdao do chefe da re-
particado em j6go.

2 — discriminativos dos cargos componen-
tes das reparticdes, com os nomes dos
respectivos ocupantes,

3 — indicativos do namero de cargos das
reparticoes, especificados por servigos
e graus, e da despesa total de cada uma
com o pessoal respectivo.

Esses graficos sdo reunidos por “bureaus” e
encadernados. Cada modificagio que ocorre é
anotada, de sorte que a qualquer tempo se pode
facilmente verificar, em relacio a um “bureau”,
“division” ou “section', qual a sua estrutura,
quais os cargos de que dispde e os nomes dos
respectivos funcionarios e qual a despesa que
tem com o pessoal.

Service Section

A “Service Section” tem a seu cargo os tra-
balhos de estenografia, correspondéncia, protoco-
lo e arquivo da “Division".

Cada “sheet of classification” (fls. 67), en-
quanto nao resolvida a classificagdo do cargo, per-
manece no ' pending file”, por cépia. Feita a
classificagdo, passa para o “active file”, onde &
substituida por outra quando qualquer transfor-
magdo ocorre no cargo, passando, entdo, para o
“dead file".

Os cargos do Departamento sdo todos nu-
merados, numa funica série para cada “bureau’’.
O nimero acompanha o cargo, através tdda a sua
existéncia; e, em caso de extingdo, nao é utili-
zado para outro.

A proposta de criagdao do cargo é feita em
3 vias da “sheet of classification” fls. 67), que
sdo enviadas a "Division”, onde vao diretamente
a “Service Section”. Ai se faz uma ficha indica-
tiva do movimento do papel, verificando-se de-
pois se o nimero, dado pelo “bureau” ao cargo,
¢ o imediato ao do ultimo proposto. Em seguida
passa a proposta pelas secdes competentes e volta
com a classificagdo por que opina o chefe. Uma
das copias permanece no “pending file”, en-
quanto o original, acompanhado de outra, vai a
“Civil Service Commission’, onde o cargo é fi-
nalmente classificado. A “Civil Service Com-
mission” devolve apenas o original, com a clas-
sificacdo definitiva, que é entdo anotada na cé6-
pia que ficara. Esta passa para o “active file" e
o original volta ao “bureau”. Da operagao tem
ciéncia a “Organization and Charts Section”, pa-~
ra atualizar os graficos.

Do “active file" consta apenas uma ‘“sheet”
para cada cargo, representando o seu estado atual.
Sdo guardadas em arquivos de aco, onde se dis-
tribuem por “bureaus’, “services” e “grades’ e,
dentro de cada “grade”, por ordem de numera-
¢ao dos cargos.

Quando se pretende preencher o cargo, re-
pete-se o processo, para verificacdo de classifi~
cagdo. Aprovada esta pela “Civil Service Com-
mission”, a nova “sheet”, com o nome do ocupan-
te, substitue no “active file"" a anterior, que passa
para o “dead file”. E o mesmo ocorre quando das
promogdes e transferéncias. A “Division” tem co-
nhecimento de tddas as transformagdes que se
operam no cargo e no seu provimento, para duas
finalidades: .

1 — verificar a classificagdo.
2 — manter atualizado o “active file"’ e os
ficharios.

Mantém a “Service Section” dois ficharios,
um dos cargos e um do pessoal, porém sé na par-
te relativa ao servi¢o executado em Washington,
o que abrange cerca de 18.000 funcionarios. A
parte do “field” nao esta fichada ainda.

No fichario dos cargos, a cada um cor-~
responde uma ficha, com indicacdo do respectivo

‘nimero e do “bureau’’ a que pertence. Da ficha

consta, em colunas verticais, o nome do ocupante
e a data em que foi provido, a classificagdo do
cargo, os respectivos vencimentos e as transfor-
magdes por que passa, com indicagdo das datas
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respectivas, As alteragdes no provimento sdo tam-
bém anotadas, de sorte que a ficha reflete toda
a histéria do cargo, até o momento atual. Em
caso de eventual extingdo, vai para o “dead file”
(fls. 71). ;

No fichario dos funcionarios, da mesma for-
ma, a cada um corresponde uma ficha, encabeca-
da pelo nome. Em colunas verticais constam o
“bureau’ a que pertence, com indicacdo da data
de ingresso, a classificacdo proposta para o car-
go, a classificagdo aprovada, com indicagdo da
data, o indice de eficiéncia, os vencimentos e as
alteragdes posteriores, que vdo sendo anotadas a
propor¢ao que ocorrem. A ficha reflete a vida do
funcionario, desde que ingressa no Departamen-
to, até que se retire. Vai, entdo, para o “dead
file” (fls. 71).

FUNCIONAMENTO GERAL

Um dos aspectos interessantes do funciona-
mento geral da “Division” é a auséncia do “pro-
cesso’” usado entre nés, com autoacdo, distribui-
cao e despachos interlocutérios. Escreve-se ape-~
nas o que é essencial, como o resultado das inves-~
tigagdes levadas a efeito nos “bureaus”, para ve-
rificar se as funcoes de um cargo sdo realmente as
descritas na proposta de classificagdo. Isso é fei-
to em félhas avulsas, que sdo depois grampeadas
a “sheet of classification” para melhor decisao do
caso. A distribuicdo faz-se oralmente e os papéis
transitam com rapidez, sem livros de carga e des-

“carga. O trabalho ¢ todo datilografado e a este-

nografia tem ampla utilizagdo. Os funcionarios
estdo sempre em contacto direto, seja entre che-
fes, entre subordinados ou entre uns e outros.

Também a movimentagdo dos papéis nao
obedece a um processo inflexivel. Diariamente o
auxiliar direto do chefe separa, entre as propos-
tas de classificacdo recebidas, os casos simples,
que a primeira vista podem ser resolvidos. Estes
vao diretamente ao chefe, que sem maiores delon-~
gas opina sdbre a classificagdo. S6 os casos que
exigem mais acurado estudo passam pela “Inves-
tigation Section” e pela “Specification and Re-
view Section”. Se do estudo resulta uma opinido
divergente, quer quanto a descricdao das fungdes,
quer quanto a sua classificagdo, o chefe da “Di-
vision'’ entra em entendimento verbal com o che-
fe do “bureau’” autor da proposta, a ver se che-
gam a um acérdo. Isso tem a vantagem de pro-
porcionar solugdes conciliatérias e desfazer uma
possivel impressio de prepoténcia do “Office of
Personnel” sébre os ““bureaus’.

O emprégo de férmulas impressas, a ausén-
cia do “processo’, a simplicidade de movimenta-
cdo dos papéis, a colaboragdo entre os funciona-
rios, 0s ‘contactos pessoais, o uso da estenografia
sdo elementos que, tomados em conjunto, consti~
tuem poderoso fator de economia de tempo, tra-
balho e material.

Washington, D. C., novembro de 1937.




