DO¥ s REVISTA DO SERVICO PUBLICO

Bases para a organizacao dos servicos da Seccao de
Assisténcia Social do Servico do Pessoal
do Ministerio da Agricultura

Parecem bem definidos os novos rumos da
“Politica administrativa” dos altimos tempos.

Fase nova, a inaugurada pela chamada Lei
do Reajustamento — indica-nos o abandono dos
métodos rotineiros anteriores e a entrada no pe-
riodo da racionalizagdo dos servigos publicos.

Auséncia de julgamento de plano, rigidez dos
métodos de execucdo, parciménia dos resultados
colhidos — mostraram de sobejo o quanto urgia
mudar de ritmo.

Houve quem olhasse e visse nao bastar a boa
maquina, mas, antes e acima de tudo, a qualidade
do material humano.

Donde, a necessidade de nova orientagdo aos
quadros do funcionalismo.

De inicio, reajusta-lo economicamente. De-
pois, reajusta-lo funcionalmente — obra de maior
monta e mais larga projegdo.

Surgiu o Conselho Federal do Servigo Publi-

co Civil, o primeiro grande passo.

Realizar foi a grande tarefa. E tambem a
grande mestra.

Comecaram a vir as solu¢ées. Uma delas, a
dos Servicos do Pessoal. Orgdos executores da
nova legislacao, das normas e orientacdes que se
deseja constituam doravante a pauta.

No escopo de ordenar e sistematizar o que era
confuso na enferrujada rotina existente — impds-
se a reorganizagdo logica e eficiente de servicos
existentes. Funcionario. Extranumeréario. Mate-
rial. Orcamento.

Ary DE CASTRO FERNANDES
Chefe da Sec¢do de Assisténcia Social
do Servico do Pessoal do M. A.

Cedo apercebeu-se o extinto Conselho de que
nao bastava legislar rigidamente sobre o aliciamen-
to dos serventuarios da Unido, e realizar concur-
sos — em superficie. Carecia estuda-los — em
profundidade. Refugou o empirismo no trabalho
de selecdo a porta de entrada.

Compreendeu o dever de encarar o complexo
social no qual se move o Homem. Orientar, adap-
tar, reeducar e aperfeicoar os funcionarios. De-
fender a satide e a higiene. Ajustar o individuo ao
trabalho fisico.

Proporcionar o0 maximo de conforto. Susten-
tar nos desfalecimentos fisicos ou mentais a sua
maquina humana.

Enfim, estender a mdo que ampara ao homem
que trabalha. Assisténcia Social.

E vendo a dissociagdo dos érgaos estatais —

pensou na sincronia dos esforgos divididos. O sen-

tido de unidade. A coordenagdo. Sinergia.

Boa hora essa em que o Conselho, ndo que-~
rendo apenas arrumar a casa mal ageitada, criou
solugdes novas para problemas antigos. E opds-se
a solugdes caducas para problemas nascentes.

Planificou, em largo horizonte, sendas a tri-
lhar por primeira vez — Selecdo, Assisténcia So-
cial, Coordenagdo.

Bba hora essa em que o Conselho legou ao
Departamento Administrativo do Servico Publico,
fortalecido, a missdo de objetivar, a despeito de
tudo e de todos, as esperancas nascidas da Lei.

Mas nem todos compreenderam assim.

As Secgdes de Assisténcia Social vieram a
luz sob um dar de ombros indiferente.
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Descrenga de sua oportunidade.

Descrenca de sua exequibilidade.

Incompreensdo de sua finalidade.

Inoportunas porque vindas precocemente para
um ambiente imaturo.

Como si ndo bastassem as décadas de atrazo
em que nos situamos !

Inexequiveis porque onerosas.

Mas, as cifras exatas perfiladas mostram nio
pesar mais que tantos outros orgaos, cujo estipén-
dio nédo sofreria cotejo com o rendimento util.

Um conto de réis basta para iniciar traba-
lhos de higiene de instalacges. Um visiémetro, um
Catatermémetro, um psicrémetro, e alguma pouca
cousa mais. Um conto de réis para a saide de
muitos milhares de homens. Menos de cem réis
por individuo do Ministério da Agricultura com
séde na Capital. Vale a pena. Bom negécio para

o Estado, si conseguir evitar apenas uma licenga

de serventuario por ano.

Para comecar a antropometria, chegam cinco
contos de réis. O tempo trarda melhorias.

E a finalidade ? Para que ? Resultados prati-
Cos, concretos e imediatos da complicada maquina !
Logo, amanha, depois de amanhi !

Ha muito que perguntar, antes da resposta
solicitada.

Selecionar os futuros serventuarios a base de
que? Ha um minimo de capacidade fisica e de
aptidao mental, especifico para cada funcdo. Fa-
tor variavel. Ignoramos ésse minimo. A biotipo-
logia e a psicotécnica nd-lo dirdo.

Posto a trabalhar, o homem pouco produz.
E' um inadaptado, talvez. Ou marcha para o aci-
dente. Onera os cofres ptblicos com a indenizacao.
Ou pesa com a licenca remunerada, consequeéncia
talvez da insalubridade no trabalho.

Aumentar a eficiéncia de individuos desam-
bientados, desconfortados, malsios, deficitarios no
fisico ou na mente — ¢é impossivel. Mas tipologia
€ psicotécnica ddo base ao que higiene, preven-
Gdo aos acidentes e pedagogia completam.

Biotipologia, antropometria e psicotécnica
existem ha decénios, em toda a sua importancia,
NOs centros europeus e americanos, como pontos
de partida para a assisténcia social, com vistas &
racionalizacio dos fatores humanos do trabalho.

Para que manterdo as grandes indstrias,
verbi gratia, os seus bem montados gabinetes de
Psicotécnica ? Sem duvida, nao por exibicionismo.
Fontes de renda, essas indtistrias sabem o que sig-
nifica o rendimento do homem adaptado ao seu tra-

balho. Sabem como selecionar. E, ao que se afir-
ma, com bons proveitos.

Os maus resultados do autodidatismo gritam
pela oportunidade de adaptar os quadros do fun-
cionalismo.

Tipologia e psicotécnica sdo por muitos igno-
radas nos métodos, fins e resultados.

Nao lhes cabe culpa pelo que dela desconhe-
cem. Sao uma realidade em si1.

Deseja-se integrar o funcionario a funcao.
Ritma-los. Coordena-los ambos e eleva-los.

Tome-se a alavanca e o ponto de apoio.

A alavanca, na Lei.

O ponto de apoio, na Assisténcia Social.

Deseja-se acelerar o ritmo da maquina de tra-
balho. Melhorar a qualidade do seu rendimento.
A solucao ndo estd no empirismo.

Ninguem tenha a ilusdo de imaginar os bons
frutos que colhera de sementes medradas em mau
terreno.

A finalidade precipua do Departamento Ad-
ministrativo reside, em altima analise, no aperfei-
goamento maximo da maquina estatal.

Deve, péde e quer atingi-la.

Legislara para Funcionérios e Extranumera-
rios. Sistematizara Material e Orcamento. E por
tltimo — a Selecdo e a Coordenacao.

O Homem que trabalha.

O Material de trabalho.

O Resultado do trabalho.

Mas, o ponto de partida, o alicerce, encon-
trara, sem duvida, logica e necessariamente, na
Higiene e Fisiologia do Trabalho.

I — INTERPRETACAO DA LEI
Decreto n. 2.295, de 29 de janeiro de 1938,

Aprova o Regimento do Servico do Pessoal do
Ministério da Agricultura

REGIMENTO
Capitulo I — Da organizacao:

Art. 8.° — Cabera & Seccido de Assisténcia
Social:




REVISTA DO SERVICO PUBLICO

£

a) estudar as medidas preventivas contra aci-
dentes que possam atingir os funcionarios
e os extranumerarios quando no exercicio
de suas funcdes; : _

b) estabelecer medidas para socorros de ur-
géncia;

c) providenciar a adogao de medidas para a
higienizagdo dos locais de trabalho e para
o conforto do pessoal;

d) colaborar na incentivacdo do cooperati-
vismo;

e) colaborar nos estudos de tipologia, antro-
pometria e psicotécnica, relativos a fun-
cionarios e extranumerarios; :

f) estudar e propor a organizagao de cursos
de adaptac@o e aperfeicoamento.

Referindo-se as Seccdes Administrativa, Fi-

nanceira e de Controle, abrangendo os aspectos
contabil e administrativo da vida do pessoal, a
lei nao deixou diavidas quanto a objetividade de
expressdes tais como — iniciar,instruir, estudar,
opinar em processos — atos comuns e conhecidos
no modo de alcance da execucao.

A Seccao de Assisténcia Social, inédita para
nos, abriu discussdo entre os que a vém tedrica
e inativa e os que a consideram largo campo de
trabalho.

Aos primeiros causou estranheza pedisse a lei
estudo e colaboracdo em 4 dos 6 itens, enquanto
apenas em dois ordenava estabelecer e providen-
ciar medidas. E concluiram — 33% de atividades
e 67% de platonismo, — “Seccao de poetas”, “Se-
cao sanatoério’ .

Erro evidente dos que invectivaram, a um sim-

ples e primeiro exame, a lei cujo espirito ndo pro-

curaram assimilar. Nao sentiram onde ela quiz
ser prudente; onde exigiu implicitamente a inves-
tigagdo cientifica; onde, por fim, nas entrelinhas,
‘lembrou a analise estatistica.

No caso em apreco nao hesito em afirmar que
estudar e colaborar tem carater tdo objetivo quanto
estabelecer e providenciar.

Medidas contra acidentes e cursos de adapta-
cao e aperfeicoamento nao se estudam livresca e
empiricamente. Tem ligagoes intimas com a psico-
técnica e a fisiologia do trabalho, com a psicolo-
gia educacional e a metodologia pedagégica —
margem larga para trabalhos de analise experi-
mental. A menos que, anulando a peculiaridade
dos nossos problemas, sem maior exame, cometa-

mos o erro imperdoavel de tomar resultados euro-
peus ou americanos.

Antropologia, tipologia e psicotécnica, assim
como cooperativismo, questdes gerais, ora comuns
a varios Ministérios, ora especificas de cada qual,
exigem, seja a questdo primordial da padroniza-
cao da técnica, seja a soma dos resultados coor-
denados para interpretacdo biométrica. As S.S.,
dispondo do material mais dificil de reunir em
maos — o humano — podem e devem trazer a or-
dem do dia, a influéncia das etnias, importantes
para nés, na formacdo de um povo em pleno cal-

. deamento racial. Mas, para isso, é absolutamente

i

necessario caminhar no rumo que a lei tracou —
colaborar, isto é, trabalhar com outrem, experi-
mentalmente .

Ao contrario do que se afigura a muitos, pa-
rece-nos bem redigido o texto da lei. Nao poden-
do tracar detalhes de servicos nunca executados
em grande escala, em termos gerais estabeleceu
uma planificacdo preliminar, [Ggica e concatenada.

a) ACIDENTES NO TRABALHO :

Estudar as medidas preventivas con-
tra acidentes que possam, etc.

De inicio estuda objetivamente o que fere a
vista pelas suas grosseiras consequéncias — o aci-
dente. Procura prevenir, indo pois ao fundo da
questao.

Si a lei dissesse — estabelecer medidas pre-
ventivas, pequenas providéncias a tomar satisfa-
riam de pronto “o senso pratico e realizador’ dés-
ses aos quais basta o empirismo com seus resulta~
dos apressados e duvidosos.

Sabemos, e a lei tambem soube, que prevenir
eficientemente é atingir a causa. Cabe, pois, estu-
da-la em toda a sua complexidade — trabalho para
consumir a existéncia de muitos estudiosos.

Tentemos tragar um programa com vistas ao
Ministério da Agricultura. - Primeira tentativa,
apenas.

Causas dos acidentes no trabalho:

a) Quanto ao trabalho em si:

1 — Estudo das atuais condi¢des do trabalho nas
dependéncias do Ministério da Agricultura, com-
preendendo:
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~ Secretaria de Estado;

~ Departamento Nac. Prod. Animal;
Departamento Nac. Prod. Vegetal;
Departamento Nac. Prod. Mineral.

2 — Perigos ou comprometimentos, proximos ou re-
motos, a saude do pessoal, compreendendo:

~ Lesdes cirtirgicas por trabalhos em magquinaria;

~— Intoxicagdes profissionais;

~— Infecgdes e infesta¢des por contigio no traba-
lho (séros, vacinas, parasitoses, micoses, etc.);

— Ofidismo. Tétano.

~ Tuberculose. Sifilis. Lepra. .

~ Avitaminoses.
nage'”, etc.

Psicoses e neuroses. “Surmé-

3 — Estudo dos métodos preventivos em fungdo de
cada aspecto particular do item anterior. Profi-
laxia defensiva dos acidentes no trabalho.

b) Quanto ao trabalhador:

1 — Estudo das predisposigdes aos acidentes. Inadap-
tacdo psiquica (falta de atengéo dirigida, lassiddo
mental, retardamento dos reflexos, etc.) — Esta-
fa fisica. Deficiéncia da capacidade profissional.
Outras causas varias a estudar.

2 — Estudo das deficiéncias fisicas do funcionario, sua
neutralizagdo, reeducacdo, sele¢do e orientagdo
profissionais.

Vemos aqui um lugar bem espagoso para os
perfis psicolégico e psicotécnico do trabalhador.
E vemos tambem como foi feliz a redacao da lei,
quando prudentemente mandou estudar medidas a
serem adotadas.

b) SOCORROS DE URGENCIA :

Estabelecer medidas para socorros de
urgeéncia, etc.

Verificado o acidente, fato consumado, esta-
belece medidas de socorros.

O grande nimero de assuntos médicos no
campo de agdo das S. S. trouxe a impressdo, para
muitos, de que estas Secgdes sdo tipica e exclusi-
vamente médicas, surgindo entdo como predomi-
Nante o pronto socorro a prestar.

Si é verdade que os médicos nela tém larga
atuagao, tambem o é — a existéncia de atividades
outras, cujo desempenho nem sempre é de maior
eficiéncia em maos de médicos.

E parece-nos errado atribuir acentuada domi-
Nancia & prestagdo do socorro. Nao seria 16gico,

onde ha (ou deve haver) orgaos aparelhados para
um fim, criar outros que s6 preencheriam cabal-
mente suas fungdes com pesado onus para o Es-
tado. Inatil desdobramento de servicos.

Basta ir até onde a lei manda. Trabalho de
articulacdo. A atuacao direta cabe apenas onde ha
falhas a suprir.

Parece-nos que estabelecer medidas de socor-
ros de urgéncia é, nas S- S., trabalho menos obje-
tivo, que estudar o, assim digamos, mecanismo pa-
togeno do acidente.

Esta completo o problema dos acidentes com a
existéncia, na Unido, de 6rgados que olham pela
questdo da indenizagdo e amparo ao acidentado.

A nosso ver, cabe, néste item da lei, estabele-
cer grosso modo as seguintes medidas :

1. Articulagdo com o Hospital dos Servidores do
Estado.

2. Articulagdo com servicos médicos e higiéni-
cos ja existentes:

Servicos de Satde Publica Federal, Estadua’s
e Municipais.

Assisténcias Hospitalares Municipais

Postos e Ambulatérios Médicos.

Hospitais, etc. :

3. [Iniciativa propria no sentido de

a) prestar o primeiro socorro elementar (pa-
droes de pequenos armarios simples de
emergéncia)

b) suprir as falhas porventura existentes em
sédes mal providas de assisténcia médica.

¢) HIGIENE DE LOCAIS DE TRABALHO.
CONEORTO DO PESSOAL :

Providenciar a adogao de medidas para
a higienizagdo, etc.

Agora, a lei olha o ambiente de trabalho. E
pede a sua higienizacdo e o conforto do pessoal.

Aqui tambem parece que a adogdo de tais me-
didas implica prévio estudo de aspectos merecedo-
res de atengdo especial, servindo-nos a experiéncia
alneia de guia apenas no que diz respeito aos mé-
todos, mas nao quanto aos resultados.

Esbogo de programa, éste que segue podera
ser tido por ambicioso. Nunca, porém, se lhe nega-
ra objetividade. E' um programa de trabalho. E
que trabalho !
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1.

2%

Levantamento do cadastro das atuais instalag@es.
Estudo pormenorizado de cada um dos seguintes
aspectos, suas influéncias sobre a satide do indivi-
duo e seu rendimento de trabalho.

a. Sédes

Salubridade geral do ambiente. Solo. Clima. Fa-
tores meteorologicos: Pressdo, temperatura, hu-
midade, chuvas e ventos. Ecologia humana.

Recursos gerais de higiéne: agua, luz, esgotos.

Isolamento. Internagéo.

Recursos gerais de alimentagdo.

Assisténcias médica, cirtrgica e dentaria.

Assisténcia escolar.

Ambiente social.

Indastria. Comércio. Vias de comunicagdo, etc.

b. Instalagées

Condig¢des técnicas das instalagoes.

Construcio dos edificios e seus requisitos gerats
de higiene.

Ventila¢do. Isotermia.

Iluminag¢do natural.

Iluminagdo artificial.

Aeragdo. Confinamento e condicionamento do ar.

Aparelhos sanitarios. Canaliza¢ées dagua.

Limpeza geral e remog¢Zo dos detritos, etc. .

c¢. Mobiliarios e ambientes

Tipos de mobiliarios.

Estafa precoce e malformagdes.

Ambientes sadios, limpos e agradaveis: ordem,
simetria e decoragao. d

d. Regime de trabalho e de vida

Horarios de trabalho.

Mecanismos de trabalho e habitos de raciona-
lizagdo.

Medidas gerais de higiene de trabalho.

Insalubridade no trabalho.

Regime dietético.

Indice de luminosidade.

Ruidos extranhos.

Fadiga muscular.

Relaxamento da ateng&o.

Indice de produtividade.

Repercussdao do ambiente social e do nivel cultural
do funcionario sobre o seu rendimento de trabalho.

Reciproca.

Desnivelamentos.

Incapacidade para a fungdo.

Depreciacdo de valores.

Aproveitamento racional das capacidades.
Desenvolvimento das aptiddes inatas.
Reeducagdo profissional.

3. Acéo direta.

Junto as autoridades (informag¢des e sugestdes)
Junto aos funcionarios (instrugdes)
Inspegdo e controle.

d) COOPERATIVISMO :

Colaborar na incentivacdo do coope-
rativismo.

Conhecedora do exclusivismo tipico dos nos-
sos servigos, a lei deseja combaté-lo pela educa-~
cao, levantando o espirito associativo na questio
do cooperativismo e, implicitamente, a necessida-
de de cooperacao.

E esta cooperagdo bem pode comecar pelas
proprias S. S.

Que saia cada qual da sua torre de marfim
e... colabore.

¢) TIPOLOGIA —~ ANTROPOMETRIA ~
PSICOTECNICA :

Colaborar nos estudos de tipologia,
antropometria e psicotécnica, etc.

Depois de olhar pelo comprometimento vio-
lento a satide do funcionario — o acidente,

pela ameaga insidiosa ao seu bem estar no
trabalho — a higiéne,

pelo levantamento social do instrumento hu-~
mano de trabalho — o homem que colabora, —

a lei toma a si o direito bem conquistado de
reunir ésse vasto material de experiéncia (nunca
reunido entre nés) e estuda-lo nos seus trés as-
pectos fundamentais — somatico, fisiolégico e psi-
quico — ou seja, biotipologia no melhor sentido,
de sintese, para, em proveito do préprio funciona-
rio e do Estado, levantar a fun¢éo publica.

Parece 6bvio voltar a evidéncia do carater con-
creto déstes estudos em colaboracéo.

Apenas salientamos a amplitude déste item
e a necessidade de acurado estudo das possibi-
lidades de articulagdo das S. S.

a. entre si
com o Hospital dos Servidores do Estado .

c. com o Instituto de Psicologia, do Ministé-
rio da Educacao :

d. com o Instituto de Pedagogia, do mesmo
Ministério

e. com o Instituto de Selecdo e Orientacao
Profissional, a ser criado no Ministério do

Trabalho
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f. com as Secgdes de Biotipologia do Servigo
de Satide do Exército
e com outros mais que porventura estudem
tais disciplinas.

A guisa de programa, o ambito destas ques-
toes pode, talvez, ser visto assim:

1. aspecto somatico

dados etnologicos

Classificagdo racial do brasileiro. O branco, o negro
e o indio como fatores de caldeamento. Racas
adventicias. Colonizacao. i

dados biotipolégicos e sobre a simetria

Estudo das aptidées ao trabalho, do carater e do
temperamento. ;
Aprimoramento dos conhecimentos anteriores.

2. aspecto fisiol6gico
dados biométricos sobre os aparelhos circulatérios, res-
piratério, digestivo, sistema enddcrino-simpatico, nutri-
¢do, energia muscular, sistema nervoso e o6rgdo dos
sentidos.

- Despistamento das insuficiéncias fisiologicas. Equi-
librio e desenvolvimento muscular e for¢ca subse-
quente em funcdo do trabalho.

Equilibrios endécrino-simpéatico e nervoso, fineza
de o6rgaos dos sentidos em relagdo ao trabalho.
Metabolismo e nutri¢do.

perfis morfo-fisiolégicos

Representacdo grafica das gualidades morfo-fisio-
légicas. {

Apreciagdo do valor organico do individuo.
Controle da capacidade fisica de trabalho.
Controle dos efeitos do trabalho.

3. aspecto psicolégico
perfis pSicolégicos e psicotécnicos

Orientagdo profissional
Selecdo profissional
Reeducagdo profissional
Grupamentos homogéneos
Capacidade de eficiéncia
Racionalizagdo do trabalho

Seja qual for o campo doutrinario em que nos
coloquemos — antropologia, biotipologia e psico-
técnica ~— existem em toda a sua importancia.
Cumpre-nos, mesmo quando adversérios, pesa-las
antes de refugar. E ha muito que fazer, antes
de um pronunciamento definitivo.

f) CURSOS DE ADAPTACAO E APERFEICOA-
MENTO :

Estudar e propér a organizacao de
cursos, etc.

A profissionalizag@o intensiva da funcao pu-
blica, almejada pela Lei do Reajustamento, ndo
seria nunca atingida, si tivesse que lutar com ésse
fator negativo — o auto-didatismo. -

Compreendemos todos que ndo basta sele-
cionar o individuo, para depois joga-lo num am-
biente desconhecido para éle. Os mais capazes
reagem. A maioria se estidla na rotina e no co-
modismo. ;

E’ necessario, pois, adapta-lo a fungao publica,
e por fim aperfeicoa-lo.

Imaginemos que tal seja o rumo:

—

Cursos de adaptacdo
a. Preparacdo

Antes do ingresso ao servigo publico, pre-
cedendo aos concursos.

b. Integracao

Primeiro contacto com a fungao publica.
Generalidades.

2. Cursos de aperfeicoamento
c. Especializacdo

Aperfeicoamento intensivo em determina-
dos sectores da funcdo publica.

d. Super-visdo

Preparo a chefia, ao controle e & admi-
nistracdo gerais, a organizagdo ra-
cional do trabalho.

Parece-nos evidente o carater concreto das
atividades néste sector. E mais evidente o senso
de responsabilidade do legislador, quando o con-
siderou matéria a estudar.

Ressalta a conveniéncia de entendimentos in-
timos e constantes das S. S. com

o Instituto de Pedagogia, do Ministério da
Educacao, e
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a Divisdo de Sele¢do do Departamento Ad-
ministrativo, — aquéle, o orientador em primeira
instancia, — esta, o 6rgao coordenador.

.Os quatro primeiros itens da Lei pertencem
ao funcionario.

O quinto, vastissimo e de significacao inesti-
mavel, é todo o onus do Estado, que se sente bem
pago com o ultimo :

a maior e melhor eficiéncia de sua maquina,
administrativa e técnica.

Nao existem altos e baixos. Tudo na lei ¢
objetivo.

II — ESTRUTURA GERAL DO SERVICO
OBJETO

a. Prevencdo aos acidentes
Socorros de urgéncia

c. Higiéne de locais de traba]ho
do pessoal

d. Cooperativismo

e. Tipologia, antropometria e psicotécnica

f. Cursos de adaptacao e aperfeicoamento.

Conforto

+ INALIDADE

. Visando a Func¢édo (a profissdo, a carreira) é
necessario considerar o Funcionario e o seu local
de trabalho, isto é, a Reparticdo.

ME10

Todo o estudo das S. S. deve, pois, ser orien-
tado para éstes trés aspectos :

Funcio
O trabalho
REPARTICAO FuNcioNAriO
O- material /BN O pessoal

1. Tomando um por um dos assuntos que
constituem o campo de acdo das S. S., e colo-
cando-os em face de cada um désses fatores —
teremos

" 0 aspecto analitico.

2. Tendo em vista a interdependéncia dos trés
fatores, rigorosamente mantidos como unidade —
visdo de conjunto aparece

o0 aspecto sintético.

~— Désse duplo trabalho resulta a estrutura
geral do servico.

[II — EXECUCAO DO SERVICO

a. Coleta
b. Cadastro e arquivo
Estatistica e controle

a) COLETA':

Executada segundo o plano geral e em fun-
¢ao de cada caso particular por meio de:

Informagdes diretas
Informacées indiretas

Inspecdo e controle

Inquéritos

Exame biotipolégico e de saude
Exame psicotécnico.

o )N —

Os servicos devem ser prestados por uma
equipe especializada nos seguintes sectores:

1. Acidentes no trabalho e socorros de ur-

géncia : .
2. ‘Higiéne de locais de trabalho e conforto
do pessoal
3. Biotipologia, antropometria e psicotéc-

nica:

a. Somatometria externa

b. Fisiologia dos aparelhos circulatério

Electrocardiografia,
radio e quimografia

c. Fisiologia do aparelho digestivo, me-

- tabolismo e nutrigdo, endocrinologia.

e respiratério.

Bioguimica e hematologia

e. Sistema nérvoso, 6rgdos dos sentldos
e equilibrio estatico

f. Psicotécnica.

4. Cursos de adaptagio e aperfeicoamento
5. Bioestatistica

Os dados coligidos e ordenados sdo trans-
feridos em érdem sistematica ao cadastro e arquivo.
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b) CADASTRO E ARQUIVO :
E" desdobrado em trés partes:

a. Reparticao
b. Funcionario
c. Funcao

I — Em relagdo a cada Reparticio
Aspecto analitico :

Ficha n® 1. Sédes de Reparticdo
Ficha n° 2. Higiéne de locais de trabalho
Conforto do pessoal
Anexos — Plantas, desenhos graficos e fotografias.

Aspecto sintético :

Ficha n® 3. Apreciagio do trabalho
Quadro do pessoal

II — Em relagdo a cada funcionario
Aspecto analitico :

Ficha A — Notificacdo do acidente
Ficha B — Anv. — Declaracio de acidente
Ficha B — Rev. — Histéria médica do acidente
Ficha n® 1 — Anv. — Analise antropolégica
i Rev. — Medidas fisiolégicas
Ficha n® 2 — Anv. — Aparelhos cardio-vascular e respi-
ratorio
Rev. — Oscilograma de Plesch
Fichatn® 43"~ Ay, =~ Electrocardiograma
Rev. — Controle tensio-esfigmo-métrico
Anexos — Raédio e guimogramas
Ficha n® 4 — Anv. — Hematologia
Rev. — Bioquimica
Ficha n® 5 — Anv. — Inspecio geral. Grafico de Ba-
rilari
Rev. — Aparelho digestivo. Metabolismo e
nutri¢ao
Ficha n° 6 — Anv. e Rev. — Endocrinologia
Ficha n° Anv. — Grafico de metabolismo basal.
Curva glicémica provocada

1

- Rev. — Grafico do campo visual
Ficha n° 8 — Anv. — Sistema nervoso
Rev. — Orgdos dos sentidos. Equilibrio
Ficha n®° 9 — Anv. e Rev. — Exame da personalidade
Ficha n° 10 — Anv. e Rev. — Exame psicotécnico

Aspecto sintético :

Ficha n° 11 — Anv. — Dados gerais
Rev. — Predisposi¢des e deficiéncias
Ficha n® 12 — Anv. — Cursos de adaptagio e aperfei-
¢oamento
Rev. — Conclusdes gerais

III — Em rela¢ao a Fun¢ao (carreira, profissoes)
Aspecto analitico :

Ficha n® 1 — Quadro do pessoal
Anv. — Carreira. Lota¢do. Relagio no-
) minal
Rev. — Relagdo nominal
Observagdes

(continuagdo) .

Aspecto sintético :

Ficha n° 2 — Exercicio da funcao
Anv. — Regime de trabalho — Higiéne.
Acidentes. Socorros
Rev. — Métodos, execucdo e rotinas de
trabalho ~— Deficiéncias gerais
(quantitativas e qualitativas) do
pessoal
Ficha n® 3 — Adaptacdo e aperfeicoamento
Anv. — 1. Preparacdo e habilitagdo ~
2. Integragio — 3. Especializa-
¢do — 4. Super-visdo
Rev. — a. Métodos — b. Resultados.

c) ESTATISTICA E CONTROLE :

O material, depois de ordenado no cadastro
e arquivo, passa a ser interpretado para fins de
estatistica e controle.

I — Condicées atuais de trabalho

Casos particulares

Casos gerais .
Deficiéncias fisicas e psiquicas
Predisposigoes aos acidentes
Meétodos preventivos
Socorros de urgéncia
Assisténcia aos casos patologicos
Sédes de trabalho
Ambientes de trabalho
Biotipologia. Raca e meio
Regime e higiéne do trabalho
Fisiologia do trabalho
Capacidade fisica
Nutricido e metabolismo
Capacidade cultural e eficiéncia pro-

fissional.

Il — Melhoria das condicées presentes

Orientac@o profissional
Selecdo profissional
Reeducagao profissional
Grupamentos homogéneos
Adaptagdo e aperfeicoamento
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Il — Atuacao direta

Informacdes
Instrucoes
Inspecdes
Controle

IV — ROTINAS DE SERVICO
a) ACIDENTES NO TRABALHO :
Instrucées

O servico de acidentes no trabalho nas S. S.
tem por finalidade o estudo

a. das causas eficientes provocadoras de
acidentes; .

b. das predisposi¢des e deficiéncias do in-~
dividuo;

c. das consequentes medidas preventivar
para neutralizacdo dessas causas;

d. levantar estatisticas sobre — a frequén-
cia e as probabilidades de acidente — as
consequéncias negativas para o individuo
(sequelas) e para o Estado (indeniza-
¢oes) — e dos resultados positivos das
medidas * preventivas adotadas para o
individuo e para o Estado.

Segundo o plano de estruturagdo anterior-
mente visto, temos :

1. Reparticio — Em que condi¢bes materiais
se processa o trabalho e quais as probabilidades e
riscos que apresenta.

Exemplo: — Numa tipografia os operarios
da equipe X correm o risco de amputagao do mem-
bro superior na guilhotina de papel, ou de enla-
camento pela correia da maquina tal. (Examinar
as manobras do trabalho e os métodos de defesa
existentes) .

2. Funcionario — Como e porque foi aci-
dentado. Qual o coeficiente pessoal no mecanismo
do acidente. Predisposicdes ou deficiéncias.

Exemplos : — Um motorista provocou uma
colisdo do seu vehiculo com outro porque apre-

sentava retardamento de reflexos, segundo tais
condi¢des. — Ou um pedreiro, sofrendo astenia
progressiva motivada por uma certa doenga, nao
resistiu a fadiga e, quasi ao fim do dia, caiu de
um andaime.

5 3. Funcao — Das normas de trabalho em
varias sédes de trabalho congenere (1) — e do
coeficiente pessoal apreciado em numerosos indi-
viduos da mesma profissdo (2) — tentar concluir
o que é peculiar, especifico a fungéo, a profissdo, a
carreira.
Exemplo : — Apesar dos métodos rigorosos
de trabalho e da boa qualidade do material numa
reparticio, — e apesar da bda adaptagdo fisica
e psiquica, e da satisfatoria eficiéncia profissional
do trabalhador — o motorista, o mineiro, o avia-
dor estdo em risco de acidente por causas impre-
vistas, verbi gratia a impericia de terceiros. As
probabilidades de acidente correspondem a n %.

Sintese :

Da conclusao estatistica assim obtida, voltar

aos dois primeiros itens para orientar as medidas |,

de prevencao.

Pessoal

O Chefe da S. S.
O Encarregado do servigo
‘O Auxiliar (estatistica, arquivo e cadastro) .

Ainda colaboram :

Os Chefes das Reparticoes

O Médico assistente do acidentado

O Servigo clinico ou hospitalar que o acolheu
As testemunhas, etc. etc.

- Material

Consta c.las se\guintes fichas :
No Cadastro “Funcionério”
Analise :
Ficha A — Notificacdo
Ficha B — Anv. — Declaracdo de acidente

Caracteriza¢do do acidente. Depoi-
mentos resumidos do acidentado e das

testemunhas. Antecedentes. Causas ..

presumidas. Observagdes. Informagdes
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Rev. — Histéria médica do acidente
Diagnéstico traumatoldégico. Antece-
dentes: Primeiro socorro. Diagndstico
da causa eficiente. Sequéncia. Con-
clusdes — Parecer da S. S.

Sintese :
Ficha 13 — Rev. — a. Predisposi¢des ao acidente
No Cadastro “Reparticao”

Analise :

Ficha 2 — Rev. — Regimen de trabalho. ‘Comprometi-
mentos a satde

Sintese :

Ficha 3 — Anv. — Apreciagio do trabalho. Métodos,
execucao e rotinas.

No Cadastro “Fun¢ao”

Sintese :

Ficha 2 — Anv. — Exercicio da funcdo. Regime de tra-
balho. Acidente.

No Cadastro “Estatistico”

Sintese — Ficha

Sequéncia das operagées
a. Regulamentagado

1. O Encarregado do servico submete ao
Chefe da S.  S. projeto de regulamentacdo do
servico de acidentes, propondo a obrigatoriedade
pelas Reparticdes de notificacdo dos fatos ocor-
ridos nésse sentido as S. S.

2. O Chefe da S. S. submete ao Diretor do
S. P. o expediente anterior.

3. O Diretor do S. P. encaminha a autori-
dade superior.

b. Instrugées

1. O Encarregado do servico submete ao
Chefe da S. S. projeto de instrucoes, a serem
remetidas a todas as Reparticoes ‘do Ministério,
esclarecendo o modo de preenchimento das fichas
de notificagdo, declaracdo e historia médica.

2. e 3. Idénticas ao item superior.

c. Inquérito
1. O Encarregado do servico submete ao
Chefe da S. S. projeto de inquérito, a ser re-

metido a todas as Reparticoes do Ministério, ar-
guindo sobre o tipo e a frequéncia dos acidentes
que tém sido verificados, bem como os socorros
prestados em tais casos.

2. e 3. Idéenticas ao item a.

d. Em caso de acidente

1. O Chefe da S. S. recebe a notificacao
enviada pelo Chefe da Reparticdo.

2. O Chefe da S- S. a examina, determinan-
do as providéncias necessarias, e a envia ao En-
carregado do servico para execucao.

3. O Encarregado do servico executa as
providéncias citadas segundo as normas comuns
de expediente.

4. A Ficha de Notificagdo ¢é arquivada
aguardando a remessa ulterior das Fichas de de-
claragéo e histéria médicas. .

5. O Chefe da Reparticdo remete ao Chefe
da S. S. estas duas tltimas Fichas.

6. Exame e remessa ao Encarregado para
estudo. :

7. O Encarregado reune todos os elementos
que interessam ao caso, a saber — as tres Fichas
anteriores, o Cadastro Individual do funcionario
interessado, o Cadastro Reparticao respectivo e
igualmente o Cadastro Fun¢ao — informando a
vista do conjunto.

8. O Chefe da S. S. examina o “dossier”
completo, conclue e langa a sua conclusio na
Ficha B — Rev., do Cadastro Funcionario.

9. A documentacdo completa é remetida ao
Auxiliar para estatistica.

10. Lancamento da Ficha estatistica.

11. Arquivamento no Cadastro Funcéo.

it # ¥ = Reparticao.
13, o if 4 Funcionario,
14. e % i Estatistico.

b) SOCORROS DE URGENCIA

Instrucées

O servico de socorros de urgéncia nas S. S.

tem por finalidade :

a. constatar os meios de que dispde uma
Reparticdo para socorrer o pessoal aci-
dentado;

b. estabelecer a ligacdo com servicos de
pronto socorro ja existentes;
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c. providenciar a adogdo de “farmacias de
urgéncia” (armarios simplificados) para
medicacdo elementar preventiva de pri-
meira hora;

d. suprir as falhas materiais onde ndo haja
postos de socorro;

e. instruir as Reparticdes sobre o modo de
agir com rapidez e eficiéncia em casos de
acidente;

f. levantar estatisticas sobre — as condi-
cdes dos servicos de pronto socorro exis-
tentes, — suas deficiéncias, — e os re-
sultados positivos das medidas supletivas
adotadas.’

O estudo sera desenvolvido segundo éste

1. Reparticaio — Quais as possibilidades de
prestacao de socorro de urgéncia de que dispoem.

_ Quais as suas necessidades.
) fwﬁfi‘“ﬁwﬂ ‘ ’ ”’_.'*’ i

i Exemplos : — As Reparti¢des do Ministério
da Agricultura, situadas na Gavea, Rio de Ja-
neiro, pédem receber socorro rapido e eficiente
do Hospital Miguel Couto, da Assisténcia Hos-
pitalar da Prefeitura.

~ Os trabalhadores rurais do Campo Expe-

rimental de Trigo em tal localidade nao dispdem

dos séros anti-ofidico e anti-tetdnico.

2. Funcionario — O socorro médico recebido
consta da “histéria médica do acidente” na parte
relativa a “sequéncia’’.

As S. S. ndo atuam diretamente.

Excessdo — Iniciativa propria nos casos de
caréncia de meios. Ainda aqui porém o fato é
consignado na “histéria médica”, salientando-se

esta particularidade.

3. Funcdo — Apanhado geral complementar
ao estudo anterior.

Sintese — Apreciagao estatistica dos resul-
tados dos socorros prestados, conduzindo ao esta-
belecimento de medidas preventivas eficientes.

A maior tarefa, de carater predominante-
mente administrativa, estd na primeira etapa.

Pessoal

ORGhefevd SNy
O Encarregado do servigo
O Auxiliar (estatistica, arquivo e cadastro) .

Ainda colaboram :

Os Chefes das Reparticdes
O Médico assistente do acidentado
O Servico clinico hospitalar que o acolheu.

Material
Consta das sequintes fichas :

No Cadastro “Reparti¢do”
Analise :
Ficha n® 1 — Anv. — Sédes — 4. Assisténcia médica e
cirurgica:

Ficha n® 2 — Rev. — Higiéne de Locais — Possibilidades
de socorros.

No Cadastro “Funcionario”
Analise :
Ficha A — Anv. — Notificacdo de acidente.
Ficha B — Anv. — Declaragdo de acidente.
Rev. — Histéria médica do acidente.
No Cadastro “Fungao”
Ficha n® 2 — Anv. — Exercicio da fun¢do. Socorros.

No Cadastro “Estatistico”

Sintese — Ficha.
Sequéncia das operagoes

A marcha das operagdes néste capitulo nado
necessita discriminacdo, pois ja esta compreendida
na rotina do servico de “acidentes”, que lhe &
paralelo.

¢) HIGIENE DE LOCAIS DE TRABALHO E
CONFORTO DO PESSOAL

Instrucées
O servico de higiéne de locais de trabalho e

conférto do pessoal nas S. S. tem por fim o
estudo :
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a. das atuais condi¢ées de higiéne de tra-
balho em nossas reparticdes;

b. das atuais condi¢cdes do conforto do pes-
soal no ambiente social, quanto as sédes, e
no ambiente de trabalho propriamente dito,
quanto as reparticoes;

c. dos coeficientes e constantes do conforto
térmico e visual;

d. das condicdes de regime de trabalho, in-
salubridade geral e comprometimento a
satude, peculiares ao trabalho;

e. das influéncias dos fatores — meio e re-
gime — sobre o individuo (ecologia hu-
mana) e sobre o rendimento da funcao
(racionalizagao e fisiologia do trabalho);

f. das providéncias corretivas-a adotar em
proveito do individuo, da Reparticdo, e do
trabalho em geral;

g. estatistica das teses acima apontadas e
determinacdo dos coeficientes de traba-
lho em funcdo do meio ambiente.

Desenvolvimento do plano acima referido :

1. Reparticao — Analise minuciosa dos pro-
blemas técnicos de higiene, base déste capitulo.

2. Funcionario — Triagem da vida do fun-
cionario através das sédes e locais' em que tem
servido, pesquizando as possiveis relacdes entre
esses fatores, seu estado de higidez e consequente
capacidade fisica funcional.

3. Funcdo — Através das observacoes an-
teriores colher a interdependéncia dos problemas
~ meio ambiente e fisiologia do trabalho.

Pessoal

O Chefe da S. S.

O Engenheiro sanitarista

O Médico sanitarista

O Auxiliar (estatistica, arquivo e cadastro)

O Desenhista
O Fotégrafo.

Ainda prestam colaboracgao :
Os Chefes das Repartigoes

Os  Funcionarios
Os Servicos de Higiéne e Engen. sanitaria

O Instituto de Meteorologia (Seccao de Cli-
matologia) do Departamento de Aeronautica Ci-
vil, Ministério da Viacao.

Materiai

Sao empregadas as seguintes fichas :

No Cadastro “Reparti¢do”

Analise

Ficha n® 1 — Sédes de Reparti¢ao

Eicha e i

Anexos —

a.

Anv. — Posicdo geogréfica: longitude, lati-
tude, altitude — 1. Solo. Clima. Divisdo
administrativa — 2. Agua. Luz. Esgotos.
~ 3. Vias de comunica¢do. Indistria e
comércio. Recursos gerais de alimentagdo.
Salubridade geral. — 4. Assisténcia mé-
dica, cirrgica e dentaria. Assisténcia esco-
lar. Ambiente social. Observagdes.

Rev. — Climograma: pressdo, temperatura,
humidade, chuvas, ventos.

Higiéne de locais de trabalho

Anv. — Construgdo. Ventilagdo. Ilumina-
¢do natural. Iluminagdo artificial. Tempera-
tura. Aparelhos sanitirios. Agua. Refeito-
rio. Limpeza geral. Outras indicagdes.
Rev. — Regimen de trabalho — Compro-
metimentos a satde. Insalubridade no tra-
balho. Possibilidades de socorro. Medidas
preventivas. Observacdes gerais. Providén-
cias sugeridas. Providéncias tomadas.

~ Planta baixa. Abaco de orientagdo de
fachadas nos solsticios de verdo e inverno.
Iluminagéo, ventilagdo, e intermagao.

. — Detalhes a trés dimensdes: rajadas de in-

solamento. Representa¢do de vidos. Sonda-
gens de visiometria. Curvas fotométricas dos
aparelhos de iluminagdo artificial.

. — Projétos de corregdes.

d. — Graficos: curvas de temperatura, humi-

e.

dade, pressdo, insolamento e iluminagio.
— Fotografias e desenhos.

No Cadastro “Funcionario”

Sintese :

Ficha n° 11 — Dados gerais

Anv. — 5. Higiéne privada — 6. Higiéne
do trabalho.

No Cadastro “Fungao”

Sintese :

Ficha n® 2 ~ Exercicio da funcio

anv. — . Higiéne.
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No levantamento do cadastro sera usado pelo
Engenheiro o “caderno de encargos” no qual sdo
lancadas as anotacoes para preenchimento das fi-
chas e a feitura de plantas, graficos, etc.

Na apreciacdo dos dados serdo levadas em
consideragdo

a. o Coédigo de posturas da Prefeitura Mu-

nicipal;

b. o Regulamento do Departamento Nacio-

nal de Satde Publica. ;

Para os estudos de climatologia os elementos
serdo coletados nas Seccdes de Climatologia e de
Previsio do Tempo, do Instituto de Meteorologia
(Departamento de Aeronautica Civil, Ministério
da Viacao) .

Para os levantamentos das sédes de traba-
lho, deve-se recorrer aos Servicos Geograficos do
Exército, da Marinha, do Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica, e outros mais que pude-
rem prestar colaboragéo.

Para a apreciacdo das condicdes técnicas de
. construgdes dos locais de trabalho, colher elemen-
tos na Diretoria do Patriménio Nacional e nas
Seccdes ou Gabinetes de Engenharia e Arquitetura
de cada Ministério.

Com éstes ultimos sera necessario manter es-
treita colaboragdo, tanto no sentido de projetar
medidas corretivas, como no de orientar as novas
edificactes a fazer de hoje em diante.

O material técnico a empregar consta de :
Catatermémetro.

Psicrometros

Termémetro comum de parede.
Termémetro de maxima e minima.

Visiometro de célula fotoelétrica com galva-

 németro dando leitura direta em [luxes (Lange -
-Siemens), ou em pé-vela (Weston).

Trena de 30 metros.

‘Bussola. .

Os demais dados técnicos ndo exigem mate-
rial nas S. S. porque sio colhidos em Servicos da
Uniao, melhor equipados para tais fins.
~ Sera conveniente dispér ainda do seguinte

material auxiliar :

Desenho

Prancheta, requa graduada de 60 cms., requa “T", par
de esquadros, transferidor trigonométrico, estojo de desenho
com compassos, tira-linhas, ponta-seca, etc., compasso de
reducédo, escala de redugao, normégrafos.

Papel vegetal, papel Canson, papel milimetrado, papel
quadriculado, nankin, “gouache”, lapis e borracha.

Calculo

Regua de calculo universal, tabelas, graficos, aba-
cos, etc.

Fotografia

Camara fotogréfica, objetiva normal 132,8, objetiva
grande-angular 1:8, filtro, para-sol, tubo prolongador, tripe
com joelho, aparelhos de amplia¢do, redug¢do e reproducédo.

Films e chapas, papeis sensiveis, reveladores e fixado-
res, cubas e acessorios para camara escura.

Documentario

Cartas geograficas, plantas de edificagdes, graficos, etc.
Arquivos para cartas, plantas e desenhos.
Fotografias.

Arquivo para fotografias.

Bibliografia especializada.

Sequéncia das operagdes

A natureza do servico, essencialmente de
pesquisa, ndo comporta aqui a discriminag@o das
rotinas de operagdes a executar.

d) COOPERATIVISMO :
Instrucoes

O servico de cooperativismo nas S. S. des-
tina-se :

a. a incentivar o espirito associativo do
individuo, dentro da unidade de trabalho;

b. a beneficiar o exercicio da funcao, pela
formacdo do sentimento de grupo, na
maior e melhor eficiéncia do trabalho, e
pela compreensiao das responsabilidades
definidas e da nogdo de espirito ptblico;

c. a fixar o espirito de nacionalidade na li-
gacdo crescente e constante do individuo
ao regime estatal.

‘Este capitulo nas S. S. ¢ de indole total-
mente diversa dos demais. Trabalho de educa-
géo, organizacd@o, orientagao. i

O primeiro registro — Reparticio — nada
recebe déle, ndo sendo visado diretamente. O se-
guhdo ~— Funcionario — muito pouco; apenas as
tendéncias e capacidades. O terceiro — Funcao
— consigna sugestoes.
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A estrutura do servico aqui ndo péde ser
determinada a priori, em férma esquematica, sen-
do condicionada aos ambientes em que devera
atuar, objetos de estudo a fazer, cada um de
per si. '

Pessoal
Material

Sequéncia das operagdes

E’ desnecessario, si ndo impossivel, especi-
ficar éstes capitulos.

¢) TIPOLOGIA, ANTROPOMETRIA E PSICO-
TECNICA :

Instrucées

Os estudos de tipologia, antropometria e
psicotécnica, nas S. S., tém por fim preparar a

base cientifica para apreciagio do homem em face

do trabalho — fisiologia do trabalho — para, reu-
nindo os elementos colhidos nos itens anteriores,
numa visio de conjunto, levar a unidade de traba-

. lho ao méaximo de eficiéncia..

A pesquiza dirige-se aqui, com atencdo ri-
gorosa, ao funcionario, para néle ponderar os se-
guintes fatores :

Biotipo.

Raca.

Capacidade fisica.

. Temperamento, carater e inteligéncia.
Adaptacao e aperfeicoamento no trabalho.

U b N —

A analise estatistica biométrica, base absolu-
tamente indispensavel para judiciosa e cientifica
interpretacdo dos resultados colhidos, levara as-
sim, a sinfese das seguintes teses:

1. Aptidao fisica ao trabalho. Capacidade e
valor organico.

2. Aprimoramento de qualidades.

3. Efeitos do trabalho sobre o individuo.

4. Despistamento e neutralizagao das insu-
ficiéncias fisiologicas.

5. Orientacdo, selecdo e reeducacdo profis-
sionais.

6. Grupamentos homogéneos.

7. Aumento do indice de rendimento do tra-
balho eficiente.

8. Racionalizagcdo do fator humano do tra-

balho.

Ainda a biometria, fortalecida pela colabora-
cdo das S. S. entre si e com outros orgaos que
se dediquem as questdes em aprego, podera colher
aspéctos sintéticos, cujo valor cumpre ressaltar,
em proveito ndo apenas do servico publico, mas
a comunidade brasileira em geral. E' a oportuni-
dade para estudo acurado de teses tais como:

Formacao racial do bradileiro.
Colonizagao.

Temperamento e carater.

Constantes sométicas.

Constantes fisiolégicas.

Equilibrios endécrino-simpatico e nervoso.
Metabolismo e nutricao.

Valor organico.

Capacidade de adaptagao biologica.
Ecologia humana.

Pessoal

O Chefe da S. S. (Biometria)

A equipe médica, assim distribuida:

1. Antropologia. Somatometria externa.
Cefalometria

2. Aparelhos cardid-vascular e respira-~
torio

3. Hematologia. Bioquimica

4. [Inspecdo geral. Aparelhd digestivo.
Metabolismo e nutricdo. Endocrinologia

5. Sistema nervoso. Orgaos dos sentidos.

O Psicologista
O Aucxiliar de laboratério

O Al " camara
(@) ) ' exames
@) 4 " estatistica (arquivo e cadastro)

Ainda na execugdo dos trabalhos de psico-
técnica, colaboram

O Instituto de Pedagogia, do Ministério da
Educacao

O Instituto de Psicologia, do mesmo Mi-
nistério

O Instituto de Selecio e Orientacdo Profis-
sional (a ser criado no Ministério do Trabalho).

P S Ly Yoy

o SRl &

e d M iia

R aF L~ L (VR i) -

¢

)

Vb e iiate o bR o e M s pian S e R ol e T o

{4

A LG

IE
i3



T R r Y s e N et

REVISTA DO

SERVICO PUBLICO

Material

Sao empregadas as seguintes fichas, todas
pertencentes ao Cadastro Funcionério:

Analise

Exame antropoldgico

Ficha n.° 1 — Anv. Somatometria externa (Método de
Viola). Valores fundamentais. Me-
didas complementares. Grafico de de-
formacdo. Relacdes fundamentais. In-
dices sintéticos

Rev. Medidas fisiolégicas. Cefalometria.
Método de Barbara e Método Classico.

Aparelhos cardio-vascular e respiratério

Ficha n.® 2 — Anv. Coracdo e vasos da base. Artérias e
veias. Capilaroscopia. ~ Area car-
diaca (diagrama) — Test de eficién-
cia neuro-circulatéria de Schneider —
Campos pleuropulmonares e hilo

Rev. Oscilogramas de Plesch

Ficha n. 3 — Anv. Electro-cardiograma

Rev. Controle tensioesfigmométrico do exr-
cicio. Indice de Schneider. Prova de
Biirger. Reflexo éculo-cardiaco. Pro-
va do nitrito de amilo. Provas vaso-
motoras.

Anexos — Radio — e guimogramas.

Hematologia

Ficha n.° 4 — Anv. Exame fisico-quimico do sangue. Exa-
me histolégico Hemograma de Schil-
ling. Outros exames.

Bioquimica

Ficha n° 4 — Rev. Exame de urina. Caracteres fisico-
quimicos. Elementos normais. Ele-
mentos anormais. Exame microscépi-

co. Relagoes urolégicas. Obser-
vagoes.

Inspe¢do geral

Ficha n.® 5 — Anv. a. Pele e faneros. Figado. Pancreas.
Baco. Rins. Sistema hemolinfopoié-
1 tico — b. Grafico de Barilari.

Aparelho digestivo. Metabolismo.

Ficha n.® 5 — Rev. c. Qualidade da alimentagdo. Sinais
subjetivos. Abdomen —~ d. Metabo-~
lismo basal — e. Acgdo dinamico-
especifica — f. Interferometria.

Endocrinologia

Ficha n.® 6 — Anv. 1. Parte geral. Antecedentes pes-
soais. Histéria atual — 2. Sistema
supra-renal e cromafino (hiper e hipo-
epinefria) — 3. Sist. tireoide (Hiper-
tireoidismo) .

Rev. Sistema tireoide (continuagdo) (hipo-
tireoidismo) ~— 4. Sist. paratireoide
(hiper e hipo-paratireoidismo) — 5.
Sist. hipofisario (hiper e hipo-pitui-
tarismo) — 6. Pancreas (hipo e hi-
per-insulinismo) —~ 7. Gonadas e
outras glandulas.

Ficha n.® 7 — Anv.Grafico de metabolismo basal — Cur-
va glicémica provocada
aos hidratos de carbono)

(resisténcia

Rev. Grafico do campo visual.

Sistema nervoso central e periférico. Sist. neuro-vegetativo

Ficha n.° 8 — Anv. 1. Estado psiquico — 2. Motilidade
ativa involuntaria — 3. Motilidade
ativa voluntaria — 4. Sensibilidade
geral — 5. Sensibilidade especial —
6. Reflexos — 7. Troficidade. — 8
Sist. neuro-vegetativo.

(S
Orgéaos dos sentidos

Ficha n. 8 — Rev. Exame oftalmolégico. Acuidade vi-
sual. Refragdo. Provas forométricas.
Pupilas. Globo ocular e anexos. Fun-
do ocular — Exame otorinolaringolé-
gico. Ouvido. Nariz. Boca. Faringe.
~ Equilibrio. 3

Exame da personalidade .

Ficha n.® 9 — Anv. 1. Antecedentes familiares — 2. Meio
na infancia — 3. Satide na infancia
~— 4. Jogos na infancia — 5. Educa-
¢do — 6. Comportamento. — 7.
Tramite de ideagdo — 8. Habitos de
vida — 9. Perturba¢ées da higidez —
10. Curriculum vitae: a) vocagdo, b)
carreira, c) interesse, d) sucessos, e)
insucessos.

Rev. 11. Temperamento — 12. Inteligéncia.

Exame psicotécnico

Ficha n.° 10 — (A organizar. Atualmente em branco).

Sintese

Dados gerais

Ficha n.° 11 — Anv. a. Identifica¢gdo — b. Registro — 1.
Filiagdo e etnias — 2. Antecedentes
familiares — 3. Antecedentes pessoais
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~ 4. Saude atual — 5. Higiéne pri-
vada. — 6. Higiéne no trabalho

Rev. a. Predisposi¢des aos acidentes — b.
Deficiéncias fisicas.

Além dessas fichas s@o usados os seguintes
modelos:

1. Memorandum ao Chefe da Reparticdo a
que pertencer o funcionario comunicando a sua
convocacao.

2. Memorandum ao funcionario determinan-
do o seu comparecimento em dia e hora fixados.

3. Questionario de instrugdo geral fornecen-
do dados subjetivos a éste capitulo e informando
sobre varios elementos outros. 1

4. Ficha registro de comparecimento

5. Ficha de identificacdo (reservada)

6. Ficha resumo (reservada)

7. Catteira de satde

8. Atestados de satide

9. Memorandum ao Chefe da Reparti¢do a

que pertencer o funcionario, comunicando o seu-

comparecimento.
10. Rascunhos para exames.

O material técnico empregado consta do se-
guinte:

Somatometria externa. Cefalometria

Mesa antropométrica basculante de Viola

Trena metélica de 2 metros

Compasso de espessura

Goniémetro de Charpy

Compasso nasal de Weber ccm poatas de marfim
Cefalometro de Bertillon

Medidas fisiolégicas

Dinamémetro de Colin para pressio manual.
4 " Andrew para pressdo escapular
i PR T tricHo

" " " " "

lombar
Espirometro de Barnes

Cronometro simples

Pneumo-dinamémetro de Mathieu

Laboratério

Microscopio bioldgico, colorimetro, fotometro de Pul-

frich, interferometro, potencidmetro, reagentes quimicos, Vvi-
‘draria e material vario complementar. et

Outros exames

"

Estetoscépio
Aparelho para medida de pressdo arterial, tipo Vaquez-
Laubry

Tonoscilégrafo de Plesch
Martelo de Dejérine
Oftalmoscépio

Escala de Stilling ou Hishihara
Escala de Werneck, etc.

Leito clinico

Quando possivel, acrescentar:

Electrocardiégrafo, com seu equipamento

Dispositivo para teleradiografia e accessérios

Quimégrafo

Metabolor e accessorios

Pantostato de valvula para corrente galvanica e fa-
radica.

Exame psicotécnico

A estudar, de acérdo com os Institutos de Pedagogia
e de Psicologia do Ministério da Educagdo

Sequéncia das operagées
a. Regulamentagdo

1. O Encarregado do servico submete ao
Chefe da S. S. projeto de regulamentagdo dos
exames biotipolégicos e psicotécnicos, propondo a
obrigatoriedade pelos Funcionarios de compareci-
mento & S. S. para tal fim, assim como providén-
cias outras relativas a execugdo dos mesmos
exames.

2. O Chefe do S. S. submete ao Diretor
do S. P. o expediente anterior.

3. O Diretor do S. P. encaminha & autori-
dade superior.

b. Exames biotipologicos

1. A S. S. envia memorandum a Reparti-
¢do comunicando a convocagdo do Funcionéario
para dia e hora determinados.

1. A S. S. remete memorandum ao Fun-
cionario convocando-o para dia e hora determi-
nados. /

2. O Funcionario comparece a S. S. ¢ ¢
encaminhado ao Auxiliar. '

3. O Auxiliar abre a ficha de compareci-
mento. Foos
3'. Arquivamento da ficha de compareci-
mento.

4. Lancamento do cabecalho da ficha-
resumo.

4'. Encaminhamento da ficha-resumo ao
Chefe da S. S. ' ‘
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5. Lancamento do cabecalho do Cadastro
Individual e numeracdo das respectivas fichas,
segundo a ficha de identificacdo.

- 6. O Funcionario preenche o questionario
preliminar do Cadastro Individual.

7. O questionario é incorporado ao Cadas-
tro Individual e encaminhado o conjunto, junta-
mente com o funcionario, ao exame de satde.

8. Exames de satide e complementar.

9. O Cadastro Individual, depois de devi-
damente preenchido, é encaminhado ao Chefe da
Seccdo. . ~ :

10. O Chefe da S. S. determina o langa-
mento da ficha-resumo.

11. Arquivamento da ficha-resumo.

12. Remessa do Cadastro Individual ao Au- :

xiliar. .
13. O Auxiliar extrae do Cadastro Indivi-
dual os elementos para lancamento da ficha es-
tatistica.
14. Arquivamento da ficha estatistica.
15. Arquivamento do Caddastro Individual.
16. O Chefe da S. S. determina ao Auxiliar
as providéncias seguintes:
 17. Remessa de memorandum a Reparticio
comunicando o comparecimento do funcionario.
18. Expedicao da Carteira de saiide do fun-
cionario. ;
19. Anotaca@o, na Agenda, da data futura na
qual o funcionario devera voltar a exame.

f) CURSOS DE ADAPTACAO E APERFEICOA-
MENTO :

Instrugées

O servico de cursos de adaptagao e aperfei-
coamento nas S. S. tem por finalidade.

a. estudar as necessidades dos servigos exe-
cutados ou a executar

b. analisar as capacidades ,tendéncias e ne-
cessidades do pessoal

‘c. confrontar os métodos educacionais, se-
gundo o ambiente a preparar, o pessoal
a instruir e a finalidade a alcancgar

d. propér as medidas para adaptar e aper-
feicoar o funcionario, para maior eficién-
cia no exercicio da funcdo publica.

O estudo se orienta no seguinte rumo:

1. Reparticio — Salientar as suas necessida-
des particulares. Na&o sendo
diretamente visada, registra
apenas 0os nomes, as experién-
cias e as tentativas. — Resul-
tados.

2. Funcionario — Capacidades, tendéncias e ne-
cessidades do individuo — Re-
sultados obtidos.

3. Funcao ~— Necessidades gerais. Iniciati-
vas. Métodos. — Resultados
gerais.  Racionalizagdo do
trabalho.

Sintese — Controle estatistico dos métodos
e interpretacao dos resultados.

Pessoal

O Chefe da S. S.
O Encarregado do servico
O Auxiliar (estatistica, arquivo e cadastro) .

Ainda colaboram:

Os Chefes das Reparticoes
Os Professores que ministrarem cursos
O Instituto de Pedagogia, do Ministério da
- Educacao
A Divisao de Selecao do Departamento Ad-
ministrativo.

Material

Considerar que todo o trabalho das S. S.
converge, em tltima analise, para éste capitulo, e

~ que o seu cadastro compreende, pois, ndo apenas

o que diz respeito diretamente a cursos de adapta-
cao e aperfeicoamento do funcionalismo, mas tam-
bem, e sobretudo, aos resultados désses cursos,
indo além do aproveitamento didatico, para com-
preender a repercussdo desejada, isto é, a maior
eficiéncia da fungéo e a racionalizagé@o do trabalho.
A verdadeira expressdo déstes registros deve ser
uma sintese geral.

Sao usados os seguintes modelos:
No Cadastro “chartigéo"

Analise — Fichan.” 3 — Apreciacdo do trabalho
Anv. — Método, execucdo e rotina de tra-
balho — Cursos de adaptagio e
aperfei¢oamento
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Rev. — Quadro do Pessoal: a) funciona-
rios, b) extranumerarios — Defi-
ciéncias gerais do pessoal: a) quan-
titativas, b) qualitativas

No Cadastro “Funcionario”

Analise — Fichan.” 12 — Cursos de Adaptagio e Aperfei-
¢oamento :
Anv. — 1. Preparagédo e habilitagio — 2.
Integracdo ~ 3. Especializagio
~ 4. Supervisdo
Sintese — Fichan.” 12 — Rev. — a. Métodos — b. Resul-
tados — Conclusdes gerais

No Cadastro “Fung¢ao”

Sintese — Fichan.® 2 — Exercicio da fungdo

Rev. — Métodos, execucdo e rotina de
trabalho ~ Deficiéncias gerais
(quantitativas e qualitativas) do
pessoal

Fichan.® 3 — Adaptagao e Aperfeicoamento

Anv. — 1. Preparagdo e habilitagio — 2.
;Integragdo — 3. Especializagéo.
~ 4. Supervisdo. .

Rev. — a. Métodos. — b. Resultados.

Sequéncia das operagées

Sobre cada curso organizado ‘as S. S. pre-
parardo um “dossier” compreendendo os seguin-
tes capitulos: '

Necessidades do trabalho
Finalidades

Metodologia

Execugédo

Docéncia

Curriculo

Resultados !
Rendimento do trabalho

an o

.

(=i~ = B ma I 1 ]

V — ESTATISTICA BIOMETRICA

Nenhum trabalho proveitoso sera obtido nas
S. S., si ndo tiver sempre presente o auxilio da
estatistica. .

Cumpre considerar, preliminarmente, o crité-
rio que deve presidir a elaboragdo de estatisticas
nas S. S. Nao se trata, p. ex., do levantamento
censitario da frequéncia de um tipo de acidente.
Interessa, porém, constatada a ocorréncia, ponde-

rar os resultados de uma certa medida preventiva
tomada.

Aqui, como alhures, a estatistica ndo péde
ser um trabalho de rotina, uma finalidade em si.
E’, antes, um meio, um método entre outros. 7'ra-
balho de pesquiza.

Decorre que o Cadastro Estatistico deve ser
formado progressivamente, na medida das neces-
sidades. De nada valera acumular fichas mortas.

A orientagdo geral das pesquizas esta tra-
cada na planificacdo dos servigos, como anterior-
mente fizemos.

Os métodos estatisticos conduzem a dois pro~
positos, a duas espécies de conhecimentos sobre
fatos e fenémenos: ’

A. a descricdo de um grupo em fungéo dos atri-
butos genéricos désse grupo

1. conhecimento preciso da composicao
niamerica do grupo

2. conhecimento de certas qualidades abs-
tratas désse grupo

a. a condig¢do central ou tipica do grupo
— a média, o mediano, o modo.

b. a diversidade individual compreendi-
da no grupo — desvio padréo, coefi-
ciente de variacdo, etc.

c. o grau de assimetria da distribuicdo
dos individuos componentes do gru-
po — ‘“skewness”, outras constantes

d. varios outros atributos de distribui-
cao.

3. O conhecimento do grau de associacdo

ou contingéncia entre os diferentes fatos

ou caracteres dentro de um grupo ou em
relacdo a éle — método das correlagdes.

B. A predicgao, a prevalorizacdo e o prognésti-
co da condicdo provavel ou aproximada do
individuo, em funcdo dos seus atributos es-
pecificos, partindo do exame estatistico das
condi¢ées do grupo.

DADOS BIOESTATISTICOS

1. Método censitario

2 i dos registros

2 EH g dos ficharios em seguimento
(“Case record”, ad hoc)
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O terceiro é o método por exceléncia da bio-
metria. Os dois primeiros, da estatistica vital
oficial. .

1. Moétodo censitario

Devendo ser executado pelos 6rgdos centrais
de estatistica, aparelhados para tal, as S. S., neste
campo, apenas deverdo apresentar sugestoes, nos
assuntos de seu dominio, 8 Comissdao Organiza-
dora do Censo que se prepara para 1940.

2. Método dos registros

Constitue a anotagdo e a apuracao de certos
fatos no momento e tal como se verificam, verbi
gratia, o registro civil, as estatisticas natal e obi-
tuaria. o

Este método devera ser usado nas S. S.
quanto aos acidentes no trabalho e socorros de
urgéncia. Implicando a existéncia de alguem,
obrigado por lei, a proceder a notificagdo, exige
éste trabalho a regulamentacao prévia aludida na
“sequéncia’’ do servigo respectivo.

3. Método dos ficharios em seguimento

Em iltima analise é uma combinacio dos mé-
todos censitarios e de registro, com vistas a fené-
menos de interesse mais particularizado ou restri-
to. Déle largamente devem se socorrer as S. S.

APRESENTACAO TABULAR

A finalidade da tabulagdo reside em grupar
observacdes e evidenciar-lhes a frequéncia da ocur-
réncia. _ i

Para grupar — cumpre antes proceder a clas-
sificacdo, isto é, dividir em categorias ou compar-
timentos definidos.

- Taboas dicotomicas
" "
duplas
i -
de correlagédo
Para verificar a frequéncia — faz-se necessa-
ria a apuragdo numérica. Néste fim, varios méto-
dos poderdo ser empregados:

a. apuracdo em listas — :simples anotagdo
de pequenas estatisticas, de alcance res-
trito. -

o Ul b BN —

b. apura¢do pela transposicdo em fichas su-
jeitas a classificagao e grupamentos ~
interessando aspéctos que se nao reduzem
facilmente a nimeros

codificacdo prévia
fichas 5 x 8 em branco

c. apuragao pela transposicao em fichas de
selecdo mecanica — indicavel par os casos
em que sdo numerosas e complexas as cor-~
relacdes a estabelecer

codificagdo

fichas Findex 8 x 8, 196 perfuragoes,
impressas

picotador

fichario de reversdo

Q.

apuracdo pela transposicdo em cartdes
perfurados para apuragdo elétrica
sistemas Hollerith ou Powers
cartdes de 80 colunas
apuracdo alfabética

O altimo método, o mais importante e de
maior interesse para a S.:S., péde a planificagac
dos seguintes servigos:

. preparagao do boletim
codificacdo

perfuragao

conferéncia

separacao

tabulagdo (apuragdo final)

Para execucdo de tais trabalhos-no Ministé-
rio da Agricultura, a S. S. do S: P. devera tao
somente preparar os seus boletins, imprimir os car~
tdes a perfurar, e as taboas de apuracdo final.
O maquinario necessario todo éle existe na Dire-
toria da Estatistica da Producao. :

E' possivel que situagdo idéntica se verifique
em relacdo as demais S. S. dos outros Ministé-
r10s.

REPRESENTACAO GRAFICA

A representacao grafica dos dados estatisticos
sempre encontra recurso no uso de

a. coordenadas cartesianas
b. & angulares

G s polares
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SECAO DE ASSISTENCIA SOCIAL

ORGANISAGAO

Fisiologia dos aparelhos

Exames complementares

1. Respiratdrio 1. Bioqufmica
2. Cédrdio-vascular 2. Hematologia
Somatometria externa 3. Digestivo 3. Electrocerdiografia | Psicotéenica
4. Endécrino 4. Radiologia
5. Sistema nervoso 5. Metabolismo basal
6. Orgios dos sentidos 6. Capilaroscopia
4. BIOTIPOLOGIA
Antropometria e Psicotécnica
3. Higlene dos
1. Accidentes rno 2. Socorros de locais de trabalho 8. Incentivagdc do 6. Cursos de adaptai‘ﬁo e
trabalho urgéncia cooperativismo eperfeigoamento
Conforto do pessoal
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Qualquer tabulagdo estatistica péde ser re-
presentada em qualquer grafico. No entretanto,
a determinados fins sdo mais adequados certos
tipos de diagramas, tal como resumimios no se-
guinte quadro de Pearl:

A. Representagdo de frequéncias

1. Categorias ou atributos de dados quali-
tativos que nao variam continuamente no
sentido matematico

a. diagramas em barras
b. diagramas em sectores
. c¢. poligonos de frequéncia

Dados que variam continuamente

a. histogramas

poligonos de frequéncia
c. curva ogival
d. curva integral

B. Representacdo de ocorréncia de dados
: ou acontecimentos

1. No tempo. Aciclicos

a. diagrama linear em escala aritmética
b. diagrama linear em escala logaritmica

2. No tempo. Ciclicos

a. diagramas lineares em escala arit-
mética
b. coordenadas polares

C. Representacdo de distribuicao de dados
ou acontecimentos

a. mapas pontilhados
b. mapas sombreados
c. diagrama dos afastamentos.

D. Para facilitar ou substituir a computagao

a. nomogramas.

INTERPRETACAO

E’ obvio tragar rumos a éste capitulo. Ao cri-
tério e a eficiéncia do biometrista ficam entregues

os trabalhos de interpretacao, de carater cientifico,
nao comportando a discriminacdo de rotinas.

Basta lembrar a conveniéncia de ter a disposi-
¢ao o seguinte material: :

1. Magquina de calcular para quatro operagGes, semi-
¥ automatica com divisdo automatica.

2. Pearson, Karl — Tables for statisticians and bio-
metricians ~ Cambridge University Press. —
2 volumes.

3. Claudel, J. — Tables: 1) des carrés et des cubes;
2) des longueurs des circonférences et des surfaces
des cercles; 3) des valeurs naturelles des expres-
sions trigonométriques — Dunod, Paris — 1934 —
1 vol.
ou
Barlows — Tables of Square, Cubes, Square Roots,
Cube Roots, Reciprocals — E. & F. N. Spon,
Ltd. — London, 1919.

4. Bruhns, C. — Neues logarithmisch — trigonome-~
trisches Handbuch auf sieben Dezimalen — Tau-
chnitz, Verlag, Leipzig — 1919
ou
Callet — ou Schrén, L. — Gauthiers — Villar Ed.

‘5.  Miner, John Rice — Tables of '1__ 2 ~ and

I — 12 for use in partial correlation and trigo-

nometry — The John Hopkins Press, Baltimore —
1922,

VI — SERVICOS AUXILIARES

I — C6DIGOS E INSTRUGOES RESERVADAS

‘a. Codigo nosoldgico e semioldgico

1. Estabelecer um critério de classificacdo
nosolégica permitindo entrar nas chaves sem du-
biedade.

2. Idem com relagdo a dados semiolégicos
e sindrémicos. ‘ : '

3. Organizar o “dicionario’” de nomencla-
tura, contendo a definicdo dos termos a empregar
sobretudo em casos duvidosos. Sempre que pos-
sivel, fazer referéncia & origem da informagéo co-
lhida.

- 4. Fixar a terminologia, sobretudo no que
diz respeito a sinonimia.
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5. Codificar o trabalho acima, estudando
um sistema de representacdo numérica, simples e
elastico.

b. Instrucées reservadas

1. Regulamentar a execugdo dos servicos
de satide, e outros mais que o exigirem, por parte
dos funcionarios da S. S.

2. Exigir a rigorosa observancia do segredo
profissional, tanto na parte relativa aos exames
de saiide, como nos estudos de psicotécnica e exa-
mes da personalidade.

3. Regular a féorma de prestar esclareci-
mentos a S. A., na parte relativa & capacidade
fisica (fichario de asentamento indivdual), bem
como outras informagoes que venham a ser solici-
tadas as S. S.

4. Estudar a maneira de controle do absen-
teismo e a fiscalizagdo dos atestados de moléstia.

5. Proibir as informagées sobre assuntos da
S. S., que possam ferir interesses pessoais ou
questoes de foro intimo dos funcionarios, sem pro-
veito ou defesa do Estado.

6. Regulamentar a execugdo e rotinas dos
servicos, em detalhes tais como —-a proibi¢do do
ingresso de pessdas extranhas a Seccdo, no re-
cinto dos exames de saiide — a férma de veicular
informagdes reservadas em processos que devam
ser de conhecimento de pesséas ndo autorizadas a
ter ciéncia do contetido dessas informacgdes — etc.

II — DOoCUMENTAGAO
a. Indice geral

Todos e quaisquer elementos informativos
subsidiarios serdo reunidos em um inico indice,
dando no conjunto a visdo do que dispde ou
podera vir a dispér a S. S. sobre um determinado
assunto.

Fichas 3 x 5, palha, sem pauta, batidas
a maquina com fita preta fixa.
Divisérias alfabéticas seriadas a partir da
posicao central de 1/5 a direita.
Divisérias na posi¢do esquerda de 1/3
(para titulos de assuntos grandes)

Divisérias na segunda posicdo esquerda
de 1/5 (em branco, para fins de assunto)

Catalogo bibliografico — Observar as instru-
¢oes contidas no artigo —~ Wanda Ferraz — “Pon-
tos basicos para a administracio de uma biblio-
teca” — II a. parte — Revista do Servigo Pablico,
ano I — N.° 3 — Fevereiro 1938, pag. 35/49.

A feitura. do indice geral e do catalogo biblio-
grafico é um trabalho penoso para quem o executa,
si ndo fér bem orientado de inicio e com a colabo-
racdo de todos que déle devem tirar o maior pro-
veito possivel. Deixar o trabalho para ser exe-
cutado inteiramente por um auxiliar, que evidente-
mente ndo poéde dominar enciclopedicamente o
campo da S. S., é um erro que comprometera de-
finitivamente a eficiéncia de um tal indice.

Meio pratico de evitar as falhas provenientes
dos erros de classificacdo, omissdes de desdobra-
mentos, deficiéncias de titulos, etc. — consiste na
manobra simples de cada leitor, para fichamento de
livros, revistas, etc., colocar, ato continuo, uma
ficha em branco na pagina do assunto a ser ficha-
do, sublinhar os titulos a serem transcritos e escre-
ver as palavras que devem constar da classificacao.

E’' de toda a conveniéncia notar que a utili-
dade preciosa do indice geral sémente sera obtida
a custa do maximo de simplicidade. As classifica-
¢des complexas, cheias de titulos, subtitulos, gru-
pos e sub-grupos, nimeros, referéncias e mil e um
sinais, tornam-se, no fim de pouco tempo, uma bo-
nita demonstracdo de organizacao tedrica que nin-
guem usa. O melhor método, o mais simples e
acessivel a qualquer um, é o indice-dicionario, com
téntas remissbes quantas necessarias. Qualquer

um o executa ou déle se utiliza.

b. Biblioteca

1. Livros — Dispd-los preferentemente por
assuntos em ordem alfabética, correspondente ao
indice, e, dentro do assunto, por tamanho.

2. Publicagées periddicas — Dispor vertical-
mente na estante, por sequéncia de publicagio para
a direita, separadas por chapas de metal com pé,
entremeiadas de vdos de prateleiras para segui-
mento, tudo colocado na parte final das estantes.
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Manter uma numeracao prépria para os perio-
dicos, referir-se a ela na catalogacao e, na falta
de espago, conserva-la sempre deslocando as séries
subsequentes.

" Marcar com um sinal convencional as que ja
estiverem fichadas, bem como as que tiverem ana-
lise bibliografica feita. '

3. Catalogos — Ordena-los por tamanho
no arquivo ou na estante, segundo as convenién-
cias. Poderdo ser usadas para éles, como tambem
para as revistas, caixas de papeldo abertas na par-
te superior, quando guardados nas estantes de
livros.

c. Mapoteca

Classificacio nos mesmos principios da bi-
blioteca. ]

Guardar as cartas geograficas em arquivo
proprio de gavetas razas.

d. Arquivo

No arquivo geral é colocada toda a corres-,
pondéncia ndo oficial (informagdes, correspondén-
cia com associacdes particulares, intercambio cien-
tifico, pedidos de catalogos, etc.) e a copia da cor-
respondéncia oficial e de pareceres de valor docu-
mentario. -
Arquivo formato oficio 4 gavetas
Divisérias alfabéticas seriadas da posi-
¢do central para a direita.

Pastas com projegdo de 1/3 a esquerda
(titulos de assuntos).

Nio grampear o material contido nas pastas.

Néo abrir pastas para assuntos muito peque-
nos a éles reservando pastas gerais de letras colo-
cadas no fim de um “bléco”.

Ainda dentro de cada assunto colocar as
“analises bibliogtéficas"‘feitas em folhas de papel
espesso formato oficio.

Dentro. déste arquivo dispor ainda as copias
de correspondéncia expedida, em uma ou mais vias
segundo o interesse do assunto tratado.

Nao fazer fichas da correspondéncia expedida,
a menos que seja de relevante importancia.

Na primeira gaveta do arquivo colocar, de
inicio, a pasta de “seguimento’, constante de uma
série de divisérias com méses e dias. O segui-
mento, destinado a fazer lembrar automaticamen-
te providéncias a serem tomadas num determina-
do dia, devera ser atualizado quotidianamente pelo
Auxiliar, transpondo para a parte posterior a pas-
ta do dia vencido.

Dentro das pastas de seguimento colocam-se:

1. Assuntos a serem estudados em deter-
minada época

2. Copias de correspondéncia expedida na
data provavel de sua resposta

3. Quaisquer outros documentos sobre pro-
vidéncias que se espera sejam tomadas
em determinada época.

III — MOVIMENTAGAO DE PROCESSOS

No Servico do Pessoal do Ministério da
Agricultura a movimentagdo dos processos é re-

- gulada e esta a cargo do Protocolo. E nenhuma

modificagdo requerem os processos comuns da S.S.

Os processos reservados sdo movimentados
pessoalmente pelo Diretor do S. P. e pelo Chefe
da S. S., dando-se conhecimento ao Protocolo
da movimentacdo do mesmo.

IV — MANUAL DE SERVICO

Compreende-se, ao primeiro exame, que uma
tal estrutura das S. S. exige o trabalho por equi-
pes, sobretudo no tocante aos exames biotipolégi-
co e psicotécnico.

Um individuo passa das médos de um especia-
lista para as de outro, numa sequéncia de exames
que deve ser préviamente estabelecida, ndo admi-
tindo solugdes de continuidade.

O funcionario encarregado do exame antro-
polégico, por exemplo, ndo péde faltar sem pre-
judicar o ritmo normal dos servigos que antece-
dem ou sucedem ao seu.

Como néo é viavel eliminar a possibilidade de
faltas, cumpre admiti-la, prevendo as substituigdes
eventuais. : :

A necessaria especializagé@o intensiva de cada
funcionario das S. S. cria, porém, uma dificulda-

de, a ser removida — o desconhecimento, que cada
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qual se julgue com o direito de ter, da tarefa desem-
penhada pelo seu companheiro de equipe.

Si é verdade ndo ser possivel nem aconselha-
vel o enciclopedismo ~ basta, porém, ter o mini-
mo de conhecimentos sobre a técnica, o modus-
faciendi do servico a executar, apenas a sua rotina,
deixando a interpretacdo a quem o execute nor-
malmente, quando de regresso ao trabalho.

Exemplificando. Na falta momentanea do
electrocardiografista, havera quem saiba manejar
o aparelho, tirar o electrocardiograma, ainda que
nao o leia. .

Para obter tal fim é aconselhavel, além da
instrucdo geral da técnica dos servios afetos a
S. S. — organizar o “manual de servico”. Néste,
‘serdo indicadas, nos maiores detalhes possiveis,
porém, com a maior clareza, as manobras de téc-
nica, suas finalidades, subtilezas e dificuldades, a
sequéncia e rotina, a descri¢do minuciosa da apa-
relhagem, os cuidados requeridos pela sua conser-
vacao, as precaucdes a tomar para ndo danifica-

las, enfim, tudo que contribia para eliminar os
embaracos de quem venha enfrentar, eventual-
mente, uma tarefa.

TABELA N. 1

Distribuicdo da [requéncia da pressao sistdlica em
102 homens de 75 anos ou mais de idade

Pressao sistolica Frequéncia
(mm. Hg.)

1105 =129 peas el s R e 18

Lo 149 5 e e S e b1

V= § 3 e A R 23

11707 =189 A tim S oy R s e 20

1902~ #2005 Siein et e LSt S 7

1 e R e ot eyt 1

ENE o L R e b el N 0% 3 2
JUR e st it e T T 102

> TABELA N. 2

QUADRO DEMONSTRATIVO DA INCIDENCIA DA INFLUENZA ENTRE INDIVIDUOS BRANCOS,
TUBERCULOSOS E NAO TUBERCULOSOS TOMADO O NUMERO DE PESSOAS POR FAMILIA, PELA
PRESENCA OU AUSENCIA DE OUTROS CASOS DE INFLUENZA.

TUBERCULOSE NAO TUBERCULOSE
NUMERO Com influenza Sem influenza Com influenza Sem influenza
POR
SN Auséncia Auséncia Auséncia Auséncia
Qutros casos de casos Outios casos de casos Oatros casos de casos Outros casos de casos
em familia na famfilia em famflia na familia em famflia na famflia em familia na fanilia
i e R b 0T Bt e S L S Eb s e - AR | RS s Bt I 0 | o s v K B T
o TR i TS 4 10 12 108 4 15 7 100
Sobl s i e e 16 39 38 161 76 22 113 292
TR P 73 28 81 255 168 37 S 56
R e 59 27 78 221 262 21 gt 729
O T s 73 16 96 210 303 29 419 822
T e e A 71 9 83 123 358 18 480 636
e e (1! 51 2 68 82 257 24 414 446
O F T TR S 22 3 40 33 117 8 188 246
10 e A 18 1 16 20 114 3 Lag 170
51 T e e I 12 12 49 > )| 43
P seen R e MR i [t 5 5 36 1 2 43
Ko et Sl PRSI DT L e LB 3 2 SHRES S Ty e 28 24
7y S g ks, IO < et (P e -y i D LT T e b B aen R BN T (et o
T R e B o e 1 1 D LR U 104 21 14
i i 533 1247 1.788 183 2.568 B AeeAT
Tothl i i i 595 . 1.780 1.971 6.840 Vi
2.375 8.820
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lA]%ELA NG S

DADOS ORIGINAIS SOBRE COR, SEXO, IDADE E LOCALIZACAO DAS LESOES DE, 358 PESSOAS ;
AUTOPSIADAS E NAS QUAIS SE ENCONTROU TUBERCULOSE MILIAR.

BRANCOS OUTRAS CORES
Ey }
e MASCULI FEMININOS ~ MA LI 3, ﬁ
g SCULINOS SCULINOS FEMININOS TOTAIS |
- - | Mecnos 50 e Menos 50 ¢ Menos [20a 49| 50 e Menos |20 a 49| 5o e
b 20 20 a 49 | mais 20 20 a 49 | mais 20 mais 20 mais g
i N
s Aus.
= o nos 1 S e e ey e s 12 6 1 4 3 2 33
> @ [ Auséncia | rins B .
£ no 58
5| coragdo | Pres.
2 nos 1 1 O R ES o ) §CS ES o 6 8 3 1 2
) rins .
A 59 4
®w |8 Aus. v]
;’1} o MOs= M e L R AR i ) N e e T e T 1w 6500 o e o ) 00 S RSTE 6, O Se 4 !
© | §| Prescnga rins
|2 no — 4
D | <| cora¢io | Pros.
g e e T s T R R b v e R i e B R D PR e S e 0 i
= rins
) -—|358
=] Aus. 8
5 nos 8 25 CASEE SRR e AT 16 38 6 32 13 4 |174 0
A | 2| Austncia | rins i
)g g 20 -~—|269
@ |= coragio | Pres. -
B A nos 4 17 5 7 5 1 74 28 6 12 IR R b= 95
= A rins
g 299
o Aus.
= YL R e e e BN e e 2y P e ey 3 e i | e | Hle S uTA T 12
| Presenga | rins
o no ; 30
gy| corasdo | Pres. F
L R R 2 1 VA Hy i AR 2 6 3 1 L el s 18
rins
14 49 15 25 19 1 46 92 19 52 20 6
78 . 45 157 78 Total
Totais |
; 123 235 358 i
358
. 2 TABELA N, & ’
TEABET AT NG A 5 i
_MOSTRANDO A FREQUENCIA ABSOLUTA E RE- i
FORMAS ORIGINAIS DO QUADRO DE SINTOMA- LATIVA DAS OCORRENCIAS DOS DIFERENTES |
TOLOGIA DE ICTERICIA EPIDEMICA SINTOMAS EM 700 CASOS DE ICTERICIA EPIDE- i
MICA COM RELACAO A PRESENCA OU AUSENCIA ‘
Casos positivos | Casos negativos Casos n#o re- DOS SINTOMAS INDICADOS. i
i gistados 1
SINTOMAS = Sintomas pre- | Sintomas au- Tg::(l‘:le' !
i Num. Perc. Num. Perc. Num. Perc. ] sentes sentes em re- |
g 5 5 lacdo
= or or 40s Sin ~
o Plus cento LGHT cento | tomas
Tcterfiia........ 647 92.4 11 1.6 42 6.0 — ; 7 5
Anorexia....... 574 82.0 68 97 58 8.3 1|1etedicias. s vt ng 647 98 11 2 658
Niusea......... 619 88.4 46 6.6 35 5.0 2|Pizmentcs biliares na
VOmitos...o.... 503 759 169 24.1 28 4.0 ina. 617 98 10 2 627
Dor de cabega- . 488 69.7 139 19.9 73 10.4 3 619 93 46 7 665 i
Constipagio. . 462 66.1 110 1647 127 18.2 4 558 92 46 8 604
Prostragio.. 211 30.1 81 11.6 408 58.3 5 574 89 68 11 642
Fezes Aescoradns 558 79.7 46 6.6 96 13.7 6 524 83 105 17 629
Pigmentos bilia- p 7|Constipagdo.......... 463 81 110 19 573
TES..ccveainns 617 88.2 10 1.4 73 10.4 8|Dor de cabeca........ 488 78 139 22 627
Dor abdominal. 417 59.6 211 30.1 72 10.3 OV B EOS sy o e e 503 75 169 25 672
Febret s tivais 524 74.9 105 15.0 71 10,1 10 211 72 81 28 292 |
Solugos. ..... . 334 47.7 293 | 41.9 73 10.4 11 417 66 211 34 628 |
Dores nas extre- 12 224 53 293 47 627 1
midades...... 235, | 33.6 297 | 42.4 168 24.0 13 |
Diarréia........ . loe6 15.2 442 63.1 152 2157, 235 44 296 56 532 |
Congestio da 14
conjuntiva....| 66 9.4 103 14.7 531 75.9 66 39 103 61 169
Epistazis....... 61 8.7 525 75.0 114 16.3 15 Grande frequéncia de
€rPeS. .. yuvees 28 4.0 436 76.6 136 19.4 ratos nas habitagbes| 167 39 262 61 429
Solugos. ...cue. 98 14.0 478 638.3 124 Y237 16| Didrréiat st inn e e 106 19 442 g1 548 b
Grande freauén- S 17 IS ol roR s s e b iy 98 17 478 38 576 s
“cia de 1atos na 18|Epistaxis,............ 61 10 525 90 586 :
habitagio..... 167 23.9 262 37.4 27X 38.7 O H et €8 T i b e i o 28 5 526 95 564 -
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Observagao “Menos de 209 dos casos tinha diarréia, solucos, epis-

A tabela IV recolhida em Pearl, ¢ de William Hun-
. tington, em “Epidemic jaundice in New York State, 1921-
1922", Journal of American Medical Association, vol. 80.
pags. 532 a 534, 1923.

Propondo-se a evidenciar as frequéncias absoluta e re-
lativa de cada sintoma, é desnecessaria e inadequada a ulti-
ma coluna da citada tdbua, pois nada informa sobre o as-
sunto visado. ;

Raymond Pearl, em “Infroduction to medical biometry,
and statistics”, Saunders, Philadelphia 1930 pag. 118, com
os mesmos elementos apresenta tabua identica sob.nova fei-
¢do, “mais simples, mais diréta e mais apurada’’.

Comenta o proprio Pearl: “Vé-se de relance, por exem-
plo, que mais de 90% dos casos, sobre os quais alguma
coisa definida é conhecida quanto aos sintomas, revela
pelo menos uma das seguintes quatro manifestagdes: ictericia,
pigmentos biliares na urina, nausea, fézes descoradas.

taxe ou herpes, cada qual de per si.

“Fazendo essa adaptag@o, trés mudangas se verificaram
na tabua original:

1. — As percentagens foram calculadas na base do
conhecimento total da materia. Para fazer outras experién-
cias, nesse caso, a percentagem ¢ ‘virtualmente incompre-
ensivel; :

2.° — As percentagens foram tabuladas somente em
numeros inteiros. Nenhum calculo derivativo foi feito des-
sas percentagens. O seu unico proposito é informar ligeira
e simplificadamente o leitor sobre a frequéncia relativa de
certas condicdes. Os decimais sdo unicamente uma adver-
téncia sobre tais condig¢des;

3.° — Os sintomas estdo classificados na ordem des-
cendente de frequéncia relativa. A leitura e a avaliagdo da
tabua, mais rapida e inteligente, torna-se perfeitamente com-
preensivel.,




