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I. O DACTILOGRAFO

1 — A PROFISSAO EM GERAL-

Natureza e objeto da profissao — Dactilégra-
fo é o que escreve a maquina, sob copia ou ditado.
Dactilégrafo qualificado é aquele que mantém alto
nivel de producdo, sé atingido quando o opera-
dor ndo tenha de distribuir a atencao entre a fonte
da escrita e o teclado sébre o qual opera. Define-
se, por isso, o dactilégrafo qualificado como o que
escreve servindo-se tdo somente do tatp e da me-
moéria dos movimentos, o que o leva a empregar os
dez dedos no trabalho.

A profissdo foi criada como conseqiiéncia na-~
tural da divisdo do trabalho, atendendo-se ao em-
prégo, cada vez mais generalizado, da mecano-
grafia nos escritérios comerciais e repartigoes pii-
blicas.

Regra geral, o dactilégrafo é um copista. Mas,
ainda nessa funcdo essencial, o seu valor nao se
afere apenas pelo trabalho mecanico que possa
realizar. O bom dactilégrafo deve ‘dispor de inte-
ligéncia e de instrugdo, afim de que possa interpre-~
tar, de modo rapido e conveniente, fontes lacuno-
sas ou pouco claras, suprindo as suas deficiéncias.

Nos pequenos escritérios, a dactilografia é,
quasi sempre, um estagio para postos de maior
responsabilidade. Nao assim nos grandes escri-
torios ou nas reparti¢des publicas, onde pode exis-
tir uma carreira, dentro da proépria especialidade.

A recente lei de reajustamento do funciona-
lismo publico da Unido estabeleceu a carreira de
dactilégrafo, em todos os Ministérios, exceto no
da Marinha, com os vencimentos iniciais de 500%
(quinhentos mil réis) mensais (classe D) e pro-
mogao até 900$000 (novecentos mil réis) mensais
(classe G). Nos grandes escritérios, os dactilo-
grafos qualificados comegam a perceber, em mé-
dia, 4003000 (quatrocentos mil réis), podendo che-

(*) Relatério apresentado ao Conselho Federal do
Servigo Piblico Civil.

(1) Os récords mundiais de dactilografia, nos ultimos
anos, ofereceram éstes resultados:

1935 — 128 palavras, em média, por minuto
1936 — 135 & " " B f
1937 — 141 it o % i =

Estes resultados foram obtidos por Albert Tangora, em
Chicago, copiando de um texto comum, ndo preparado, du~
rante uma hora de trabalho. Cada grupo de cinco palavras
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gar, em casos especiais, a 1:600$000 (um conto e
seiscentos mil réis) mensais.

Funcées conexas — E’ certo que, nos casos
especiais referidos, o dactilografo preenche fun-
cdes conexas, como as de estenografo e correspon-
dente, o que lhe aumenta o rendimento do traba-
lho. Em principio, o correspondente pode ser ou
deixar de ser dactiléografo. Os escritérios comer-~
ciais preferem, porém, que o seja. Dai, dizer-se
que ha uma categoria de correspondentes — dacti-
légrafos, na qual o profissional pode chegar a obter
elevada retribuicao. g ;

O secretario comercial nao se origina, em ge-
ral, do dactilégrafo. A escolha de secretario ja
recai em pessoas que disponham de especial habi-
litagao e pratica nos negécios, além de inteligéncia e
instru¢do. Em certas organizagdes, da-se prefe-
réncia, porém, ao sceretario que junte a essas qua~
lidades as de esteno-dactilégrafo.

Quanto ao arquivista, éste, em rigor, nao ca-
rece de ser dactilégrafo. Mas a vista do uso, cada
vez mais generalizado, dos indices por fichas, co-~
mega-se a exigir que o arquivista também escreva a
maquina.

Condicées de trabalho — O dactilégrafo tra-
balha todo o tempo sentado. O dia ttil, normal, é
o de cinco horas, com uma produgao que decresce,
sensivelmente, depois das trés primeiras horas de
tarefa continuada. Os campedes de dactilografia
atingem de 700 a 750 pancadas por minuto. Os dac-
tilographos-alunos, realizando exercicios com pa-
lavras repetidas e, sobretudo, com o ritmo de tra-
balho indicado por metrénomo ou trecho de mu-
sica adequado, chegam a 600 pancadas por mi-
nuto. Mas o trabalho 6timo do profissional, para
tarefas continuadas, ¢ o de 250 a 300 pancadas,
em média, por minuto, nas tres primeiras horas
(1) Tanto quanto a velocidade, importa conside-

foi contado como uma palavra, o que da 705 pancadas por
minuto, O 2.° lugar, no' concurso de 1936, foi obtido por
Cortez Peters, com 133 palavras. Mas o record internacio-
nal absoluto ainda é o da-sra. Hortense Stollnitz, com 159
palavras por iminuto.

O tnico concurso oficial de que temos conhecimento,
no Brasil, foi o realizado em 1922, por ocasido do Cente-
néario da Independéncia, pela Escola Remington. O classi-
ficado em 1.° lugar, Floriano Peixoto da Costa, alcangou 91
palavras por minuto, e o segundo colocado, Francisco
Beja, 87.
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rar a perfeicio da obra. E, numa e em outra coi-
sa, o ritmo das pancadas tem importancia maior
que propriamente o da velocidade absoluta.

Idade, prazo e preco de aprendizagem — A
idade mais conveniente para a aprendizagem da
dactilografia ¢, indiscutivelmente, a que medeia
entre 15 a 18 annos. O candidato tera atingido o
necessario desenvolvimento neuro-muscular e o
nivel de instrugdo indispensavel.

O prazo médio de aprendizagem, desde que.o
aluno pratique exercicios sistematicos de 3 a 6
vezes por semana, é o de seis meses, segundo se
verifica dos resultados obtidos por 4.926 alunos
diplomados, de 1911 a 1936, por uma das escolas de
dactilografia do Rio de Janeiro. Nesses resultados,
as diferencas individuais foram muito grandes. Um
pequeno nimero chegou a concluir o curso eit
pouco mais de tres meses. Outros consumiram um
ano, para igual resultado. :

O preco médio de ensino nas escolas de dac-
tilografia, no Rio de Janeiro, é o de 15$000 (quin-
ze mil réis) a 253000 (vinte e cinco mil réis) men-
sais.

Crescimento do nimero de profissionais — O
niimero dos candidatos a profissao é cada dia maior.
Trabalho aparentemente suave, a dactilografia
atrai tanto rapazes, como mogas e senhoras. A ta-
bela seguinte, com os dados anuais de matricula
e de diplomados, numa das maiores escolas de da-

ctilografia do Rio de Janeiro, da idéia désse cres-|

cimento, nos ultimos vinte e cinco anos :

Anos Matriculados Diplomados
1911 107 0
1912 119 28
1913 338 81
1914 307 56
1915 336 45
1916 471 58
1917 603 68
1918 915 102
1919 1580 142
1920 1781 183
1921 1330 64
1922 1088 152
1923 1233 182
1924 1502 151
1925 1445 183
1926 1235 198
1927 1288 229
1928 1451 323
1929 1540 347
1930 1326 306
1931 1184 214
1932 1458 157
1933 1871 179
1934 2020 441
1935 2324 511
1936 2421 526
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Os problemas de orientagdo e selecdgo — Os
dados transcritos demonstram que, dos alunos ma-
triculados, nos dez tltimos anos, em numero de
16.882, na referida escola, s6 3.233 chegaram a
obter certificado profissional, ou seja menos de
20 % do total. Porque? Ainda que aceitemos
outras causas, ¢ inegavel que os fatores de ma
orientacao e o de selecdo, dentro da propria apren-
dizagem, intervieram fortemente. j

O trabalho de dactilografia nao é tao simples
nem tdao suave como geralmente se supoe, nem a
éle se adaptam quaisquer individuos. E' o que de-
monstram, alids, as pesquisas realizadas sébre o
assunto. A profissao demanda qualidades fisicas,
psico-fisiolégicas e propriamente mentais, as quais
sdo evidenciadas mesmo no prazo da aprendizagem.

2 — A SELECAO

O problema — Como se verifica dos dados
anteriores, a dactilografia exige selecdo. Ela pode
operar-se, em garte, no periodo da aprendizagem.
Mas, somente em parte. As escolas de dactilogra-
fia nao cuidam direta e intencionalmente da ques-
tao, nem oferecem oportunidades para selecao do
ponto de vista das qualidades de inteligéncia ¢ de
cultura geral dos candidatos. E isso é perfeita-
mente natural. Acresce que muitos dactilégrafos
procuram aprender por si. A selecdo para o re-
crutamento inicial na profissdo representa, pois,

: " uma necessidade de boa organizacao do trabalho

e uma necessidade social. O problema foi pressen-
tido ha quasi quarenta annos e, desde entao, vem
sendo proposto de modo cada vez mais perfeito.

Histérico — De fato, ja em 1898, BURGHA-
GEN, da Universidade de Hamburgo, publicava
um trabalho relativo ao assunto, indicando as
qualidades que julgava convenientes ao dactilo-
grafo. Ao lado das condigoes de inteligéncia e
boa formacgdo escolar, assinalava como necessarias
a leveza e flexibilidade dos dedos, e conformacao
da mao, que permitisse boa organizacao dactilo-
motriz.

Pouco depois, HEINITZ pretendeu estabelecer
processos de diagnéstico, usando para suas pes-
quisas questionarios que organizou mediante a ob-
servacao de algumas dezenas de bons profissio-
nais. Imaginava existir uma aptidao especial para
a dactilografia, e tentava defini-la.

Orientando as pesquisas de modo mais rigo-
rosamente cientifico, LAHY procurou estudar a
questdo de forma diferente. Este autor, desde os
seus primeiros trabalhos sébre o assunto, que sdo
datados de 1905, afirma ndo haver uma aptidio
especifica, nem tipo psicolégico especial para a
dactilografia. Demonstrou, igualmente, nio haver
diferenciacdo sensivel entre a capacidade de ho-
mens e mulheres para a escrita 8 maquina. Em
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publicacdes mais recentes, o mesmo especialista re-
comenda como critério de selegdo, provas de rapi-
dez e regularidade dos movimentos da méo, de de-
composicdo rapida das palavras em letras e de lei-
tura de textos manuscritos.

Em 1918, JULIEN FONTEGNE, especia-
lista em orientacdo profissional, realizou, no Insti-
tuto J. J. Rousseau, de Genebra, observagoes no
sentido de conseguir provas de diagnéstico das
qualidades do bom dactilégrafo. Os testes que or-
ganizou compreendem oito grupos, referentes a
sensibilidade muscular, ao tempo de reagdo, a
energia dos movimentos normais, 4 memoria de
niimeros e de frases, 4 capacidade de atengao dis-
tribuida e a velocidade e precisdo dos movimentos.
Elaborou igualmente testes para verificagdo da
assimetria dos movimentos bi-laterais.

O trabalho de FONTEGNE como o de
GROSBY CHAPMAN, publicados no ano se-
guinte, no “Journal of Applied Psychology"” visa-
ram, especialmente, a orientagdo profissional. Ja
nao assim os de SHERWIN CODY, em seu livro
“Commercial Tests and how to use them”, também
publicado em 1919, e que encara o problema da
selecdo por testes de rendimento, dando a copiar
trechos impressos e trechos dactilografados.:

Foi por éssa época que o problema da selegao
de empregados de escritério comegou a tomar vul~
to nos Estados Unidos da América do Norte, onde
o emprégo de testes para pronta formagdo do Exér-
cito, por ocasido da Grande Guerra, havia posto em
foco o valor das provas psico-técnicas. Assim, em
1921, LINK publicava o seu notavel trabalho “Em-
ployment Psychology”. E logo no ano seguinte,
THURSTONE editava uma obra ndo menos va-
loisa, a que deu o nome de “Employment Tests”.
O primeiro, no capitulo que dedica & sele¢io dos
dactilégrafos qualificados, aconselha .provas de
substituicdo de simbolos, de lacunas e de ortogra-
fia. THURSTONE julga que em uma tnica ses-
sdo se possa selecionar o dactilégrafo, levando-o a
executar, seguidamente, estas provas: copia de um
trecho escrito & maquina, contendo erros de orto-
grafia para serem corrigidos; copia e organizagdo
de uma tabela; cépia de 48 palavras de dificil orto-
grafia de um texto manuscrito e pouco legivel. Em
relacdo a primeira, dever-se-a considerar a exati~
.~dao e a rapidez.

W. W. TUTTLE, num trabalho que pu-
blicou em 1923, da a conhecer os resultados de
pesquisas sobre individuos em diferentes fases de
aprendizagem. Pela primeira vez é salientada a
importancia do senso ritmico, para o qual indica
varias provas. Procurando a correlagdo entre os
resultados das provas de diagnéstico e das provas
de trabalho, verificou ndo existir nenhuma relagio
entre a memoria, concreta ou abstrata, e a aptidao
para escrever a maquina. Encontrou, todavia, cor-
relagdo positiva com os resultados dos testes de
ritmo, de atengdo e substituigdo de simbolos.

Também na Inglaterra realizaram-se pesqui-
sas com o mesmo fim. E, déles, CYRIL BURT
nos déa noticia num artigo do “Journal of Applied
Psychology”, sob o titulo “Tests for clerical oc-
cupations” . BURT empregou téstes coletivos e in-~
dividuais. Os primeiros, para diagnostitco de in-
teligéncia e verificagdo de conhecimentos gerais,
especialmente da lingua vernacula. Os testes indi-
viduais referiam-se a rapidez, precisdo e ordena-
¢do da escrita @ maquina, e a leitura manuscrita.

Ao lado dos trabalhos de BURT podem ser
citados também os de S. C. M. SEWTON e B.
MUSCIO, que realizaram experiéncias sistemati~
cas com 220 profissionais, pesquisando a velocida-~
de de percepcdo e da associacdo e a coordenagdo
motriz, além do emprégo de provas de conheci-
mentos e de inteligéncia.

A questao, por essa época, ja havia chegado
a um alto nivel de desenvolvimento, empregando-se
testes da natureza dos indicados, tanto para a se-
le¢ao como para a orientagdo profissional dos dac-
tilografos e empregados de escritério em geral.

Nos Estados Unidos, ja se podiam apontar as
seguintes grandes emprésas que haviam adotado
os processos de selecdo psico-técnica, inclusive para
empregados de escritério:

~ American Rolling Mills Co.

~— American Tobacco Co.

~ Armstrong Cork Co.

~ Atlantic Refining Co.

~— Bell Telephone Co.

~ Burroughs Adding Machine Co..

~ Cheney Bros-Continental and Commercial

National Bank.

~— Curtis Publishing Co.

Dennison Manufacturing Co.
Eastmann Kodak Co.

Equitable Life Insurance Society
Marshall Field & Co.

General Electric Co.

Goodyear Tire and Rubber Co.
Joseph & Feiss.

R. H. Macy & Co.
Metropolitan Life Insurance Co.
National Cash Register Co.
National Cloak and Suit Co.
Phoenix Mutual Life Ins. Co.
Western Electric Co.

~ Western Union Telegraph Co.

— Woestinghouse Electric and Man. Co.

~ Winchester Repeating Arms Co.

Com referéncia, em particular, ao problema da
orientacdo para a dactilografia, DORA BIENE-
MANN apresenta um bem feito resumo no traba-
lho publicado pelo Bureau Internacional du T'ra-
vail, sob o titulo “Recherches sur l'aptitude dacty-
lographique en vue de l'orientation professionelle”
(Etudes et Documents, Généve, 1923).

Duas observagoes dessa obra sdo muito im-~
portantes, em relagdo a dactilografia. A primeira,

LR Dl




F

REVISTA DO SERVICO PUBLICO 55

é de que o valor profissional do dactilografo de-
pende sempre de um conjunto de qualidades,
nunca de uma habilidade especifica; a segunda, ¢
de que, si ha alguma preponderancia para o traba-
lho perfeito da escrita & maquina, ela advém mais
das qualidades mentais do que das capacidades de
rapidez de movimentos. j

A correlacio obtida entre o resultado dos
testes, assim orientados, e a apreciagdo dos chefes
dos funcionarios em trabalho foi superior a 0,84.

Também na Alemanha, onde os trabalhos de
psico-técnica tém tido largo desenvolvimento, va-
rios estudos tém sido publicados depois de 1920.
Déles, convém citar os de KLOCKENBERG, que
estudou exaustivamente o problema, lembrando
provas de rendimento de trabalho, com a duragdo
de uma semana. Para simples tiragem recomenda
testes de lacunas, de atengdo, de leitura e de mo-
vimento dos dedos.

Valor prético da selecio — Os trabalhos
mencionados demonstram o interésse pela selecdo
profissional dos empregados de escritério e, em
particular, dos dactilégrafos. Convém citar, no
entanto, um exemplo concreto do valor das pro-
vas psico-técnicas utilizadas na admissdo e na
promogao dos empregados de uma grande empreé-
sa americana, a Westinghouse Electric Company.

Antes de adotar os processos psico-técnicos
para admissdo de novo pessoal, a grande emprésa
determinou que todos os seus empregados fossem
classificados' pelos chefes de servico em excelentes,
bons, mediocres e maus. Deveriam indicar ainda o
melhor empregado para cada tipo de trabalho.
Realizadas as provas, verificou-se uma grande
concordancia de classificagdo em relagdo aos ex-
celentes e aos maus; mas 44% dos mediocres ha-
viam sido considerados bons pelos chefes. Em re-
lagdo ao melhor empregado, para determinado tipo
de servico, a concordancia foi de 92%. Alguns

‘méses depois de funcionar o escritério com a nova

organiza¢do, que obrigou o pessoal a uma redis-
tribuicdo diferente, a eficiéncia do trabalho subiu
consideravelmente. E 60 % dos empregados ma-
tricularam-se espontaneamente nos cursos noturnos
que a emprésa resolveu abrir para aperfeicoamento
de seu pessoal.

Introdugdo do sistema no recrutamento do
funcionalismo civil — Diante dos resultados obti-
dos com o emprégo dos processos psico-técnicos de
selecdo e classificagdo do pessoal, adotados pelas
grandes emprésas industriais e comerciais dos Es-
tados Unidos, ndo ficava indiferente o Govérno da
grande nagdo americana. E assim que a sua intro-
dugdo gradativa, para o recrutamento do funciona-
lismo civil, e sob os auspicios da “Civil Service
Comission”, data de 1917.

Os primeiros ensaios foram dirigidos por ED.

LEE THORNDIKE, professor de psicologia na

Universidade de Columbia. Em 1919, ]J. B.
WATSON, na época chefe da Secgido de Psicolo-
gia do “Johns Hopkins Hospital”, era encarregado
de aplicar medidas psicométricas a todos os fun-
‘ionarios civis de Baltimore.

Em 1920, BEARDSLEY RUML foi incum-
bido do mesmo trabalho em treze distritos da ad-
ministracao federal.

Reconhecendo o alcance da selecao pelos pro-
cessos psico-técnicos o Govérno americano estabe-
leceu uma “Seccdo de Selecdo e Pesquisas”, en-
tregando-a a direcdo do psicologista L. J.
O’ ROURKE.

A “Civil Service Comission” examina anual-
mente cérca de 250 mil funcionarios, distribuidos
por mais de mil ramos diversos, utilizando-se de
processos da psico-técnica.

Realizacées no Brasil — Em nosso pais, as
mesmas idéias vao sendo, pouco a pouco, pos-
tas em pratica. Ainda recentemente o Govérno
do Estado de Sado Paulo incumbiu o Instituto de
Organizac¢do Racional do Trabalho (IDORT) de
estudar a racionalizacdo do trabalho em suas re-
particoes publicas, bem como da selecdo e aperfei-
coamento do pessoal. Na Capital do pais, o Insti-
tuto dos Industriarios levou a efeito, também re-
centemente, um grande concurso para selecdo dos
varios tipos de funcionarios de que necessitara,
emp_:egando provas psico-técnicas.

3 — A SELECAO DE DACTILOGRAFOS
PARA O FUNCIONALISMO CIVIL

Como o problema se apresenta ao Conselho
Federal do Servigo Puablico Civil — Diante do ex-
posto, o C. F. S. P. encontra seguros funda-
mentos, na experiéncia nacional e de estrangeiros,
para que possa organizar concursos de dactilégra-
fos em novas bases. O primeiro aspecto do pro-
blema é o do recrutamento inicial. ou seja o da
selecao dos candidatos para a primeira classe da
carreira. De futuro poderad organizar padrdes de
classificacdo para os demais postos.

A selecdo inicial — A selecdo inicial encon-
tra algumas condi¢oes definidas em lei, comuns a
admissdo de qualquer funcionério publico. Outras,
especificas, a serem aqui consideradas:

a) Condi¢cées de idade — A experiéncia
tem demonstrado que o trabalho de
dactilografia requer condi¢des de idade.
Alto rendimento ¢ obtido, especialmente,
de individuos entre 20 e 40 anos. Nio
deverdo ser admitidos as provas de con-
curso individuos de menos de 18 anos,
nem de mais de 30.

b) Condi¢des de saide — Os candidatos de-
verdo ser submetidos a exame de satde
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geral e a exame particularizado com re-
lacdo as contra-indicagdes para o traba-
lho. Entre essas contra-indicagoes figu-
ram, como de maior importancia: pertur~
bagoes nervosas, de qualquer natureza e,
em particular, as que interessam a moti-
lidade; predisposi¢do para perturbagoes
digestivas e acidentes artriticos; linfatis-
mq; transpiragao 'excessiva das maos;
astenopia.

Condicées de aptidao e inteligéncia —
Todas as investigagdes recentes coinci~
dem em que ndo ha uma aptiddo espe-
cifica para a dactilografia. A profissao
exige, no entanto, certo nimero de ca-
racteres mentais, claramente definidos.
Primeiramente, a de nivel de inteligéncia
de adulto superior. Depois, a de capaci-
dade de atencdo distribuida, resisténcia
a fadiga visual, e capacidade de pronta
adaptacdo a problemas novos. A psico-
técnica dispde de recursos para proceder
a exames cessa natureza, com diminuto
érro experimental.

Condicées de cultura geral — O dacti-
légrafo carece de ter conhecimento pra-
tico do idioma, correspondente ao de 3°
ano do curso secundario fundamental.
Nao que se lhe devam exigir conheci-
mentos de teoria gramatical. Mas o de
manéjo da lingua, com capacidade sufi-
ciente para suprir lapsos dos textos que
lhe forem dados a copiar e para corrigir
enganos de concordancia e regéncia.
Assim também quanto a aritmética. O
conhecimento das operagoes fundamen-
tais, proporcdes e percentagem torna-se

indispensavel. O dominio de conheci-*

mentos gerais, que demonstre capacidade
de compreensao, mesmo elementar, dos
trechos que tenha de copiar, torna‘se
também necessario.

Condicées de trabalho — O recrutamen-
to deve supor profissionais habilitados,

ndo principiantes ou simples batedores de
maquina. Um nivel quantitativo devera
ser exigido, pois, embora ndo muito ele-
vado. Deverdo exigir-se condi¢des de
ordem estética, no trabalho produzido.
A capacidade de interpretar trechos ma-
nuscritos é inerente aos predicados ja in-
dicados.

f) Condicoes extra — O concurso devera
oferecer oportunidades para a verificagao
de condigdes “extra” que, em muitos ca-
sos. os candidatos possam apresentar.
Poderdo elas referir-se ao conhecimento
de linguas estrangeiras e a pratica da
estenografia.

Os exames e provas fundamentais e comple-
mentares — Do exposto se verifica que o concurso
devera constar:

a) de prova de idade minima e maxima;

b) de prova de saiide geral, com atencdo
particular as contra-indicacées para o
trabalho;

c) de provas para inteligéncia e aptidao;

d) de provas de portugués pratico, aritmé-
tica e conhecimentos gerais, inclusive os
de instrugdo moral e civica;

e) de provas de trabalho, quantitativas e
qualitativas, incluindo interpretacdo de
manuscritos e feitura de tabelas;

f) provas de estenografia, inglés e francés.

Os exames e provas das letras a a e inclusive
devem ser obrigatérios para todos os candidatos.
As provas da letra f devem ser facultativas, com
valor de bonificagdo que altere apenas a classifica-
¢ao, mas que nao compense deficiéncias de outras
provas.

O exame médico, a prova de inteligéncia, a
de portugués e as de trabalho devem ser conside-
radas como eliminatérias.

Rio, 25 de agosto de 1937.
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