Aperfeicoamento

A discussao nos trabalhos de seminario

I — ATITUDES NA DISCUSSAO

Ao duas as grandes func¢des da linguagem :

a de comando e a de combate. Falamos para
que nos obedegam ; falamos tambem porque nao
queremos, ou porque nao podemos obedecer.

2. Neste altimo caso, contrapondo razdes a
uma ordem dada, seja ela referente ao dominio da
acdo efetiva (agir, fazer), seja ela tao s6 do domi-
nio simbélico (pensar, concluir), podemos ouvir
desde logo novas razdes que nos levem a submis-
sdo ; ou, ao contrario, ouvir razdes que despertem
réplica sobre réplica. .Neste caso, a luta ou com-~
bate verbal esta engajado : é a discussdo.

3. A discussao pode transcorrer, como a luta
fisica, de dois modos : 1) rudemente, selvagemen-
te, sem quaisquer regras ou principios ; 2) dentrc
de normas, perfeitamente estabelecidas e, de ante-~
mao, aceitas pelos contendores. Tudo dependera
do objetivo que tivermos em mente.

4. Que desejamos ? Ferir ou eliminar o ad-
versario, pd-lo fora de combate, quaisquer que se-
jam as consequéncias ? Neste caso, nao ha regras
que valham. Nao reprimimos os golpes proibidos,
usando de unhas e dentes, chegamos a achar na-
tural e justificado todo e qualquer excesso de cru-
eldade. Se, ao invés, o que pretendemos é so-
mente o adestramento fisico, o robustecimento dos
miisculos ou a conquista da agilidade, entdo come-
¢amos por admitir regras, procuramos entendé-las
e aplica-las. Em muitos casos, s6 admitimos a luta
perante um juiz, isto € perante um estranho que

vele pelo respeito as normas estabelecidas, tal o

interesse em que a lei seja cumprida.

(*) Instru¢des organizadas para uso dos alunos do
Instituto Educagéo e aplicaveis aos curso de ensino superior
e de aperfeicoamento.

Pror. Lourenco Firuo

5. Pode suceder, ainda, em qualquer dos
casos, que a luta, apenas iniciada, desencoraje um
dos contendores, que lhe quer evitar o sequimento,
a todo transe. Nesta hipétese, o contendor de-
sencorajado foge com o corpo aos golpes desfe-
ridos, ou negocia a paz, de qualquer modo.

6. No combate verbal, as situacdes indica-
das se reproduzem com fidelidade. Ou a elas
nos entregamos, com o intuito de vencer, seja como
for; ou, procuramos evitd-la dando pronta sub-
missao, real ou aparente, as idéias do contendor ;
ou, ainda, fazemos jogo franco, dentro das regras
firmadas, para ganhar ou para perder — ganhan-
do sempre, de fato, com a utilidade do exercicio,
se dele nos soubermos aproveitar. Sao trés ati-
tudes, que convem examinar, em separado.

1. ATITUDE OPINIATICA

7. Vejamos a primeira. Aquele que entre
no debate, com uma opinido ou convic¢do inaba-
lavel, desejando impé-la, seja como for, é um obs-
tinado. N&o quer ouvir ; se ouve, ndo escuta ; se
escuta, ndo se convence, muito embora os argu-
mentos contrarios sejam claros e irrespondiveis.
Tem uma atitude opiniatica, a qual pode ser per-
feitamente sincera ou, ao contrario, deliberadamen-
te falsa.

a) quando sincera

8. A atitude opiniatica sincera pode ter como
causa :

a) [alta de compreensdo do valor da discus-
sdo — Nesta hipétese, verificamos que o conten-
dor pretende, sinceramente, ter descoberto a ver-
dade verdadeira, imaginando que s6 o seu ponto de
vista é acertado; ndo admite, por isso mesmo, o
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valor da discussdo como processo de pesquisa ou
de verificagdo dos conhecimentos ; ndo admite que
a discussdo seja uma forma de aprender e de con-

trolar o que sabemos. Pode ser inteligente e cul-
~ to, nada importa : representa o tipo do que pode-
riamos chamar o idealista ingénuo, daquele que s¢
Cré em si mesmo, no que sabe ou no que imagina
saber.

b) [alta de informagédo necessaria ao conve-
niente exame do problema — Neste caso, ndo mais
O tipo de inteligéncia, mas a deficiéncia dos conhe-
Cimentos opde-se a compreensdo da questdo da
terminologia empregada, ou do ponto de vista. A
obstinagdo é ai sincera, mas fruto de ignorancia.

c) falsa nocdo do valor da opinido “autori-
zada” — A atitude opiniatica pode decorrer ain.
da, de uma falsa nogéo, quanto ao valor probaté.
rio da opinido de uma autoridade, no assunto. Poi
1550 que leu ou ouviu de alguem, tido como auto-
ridade, uma opinido qualquer, o contendor a ela
S€ apega, ndao admitindo que essa opinido possa set
I'evista, ou interpretada, para certos efeitos. “Aris-
toteles disse. .." — acabou-se; “Bergson disse. .."
~— acabou-se. Nao. Nenhum conhecimento, no-
€do, regra, lei, principio esta acabado. A autori-
dade pensou e exprimiu seu juizo, em dado mo-
mento, tendo a mao certos elementos de informa-
a0 ou de pesquisa. Dentro desses limites, a opi-
Nido pode ser inatacavel e, por isso, fez carreira.

evemos respeita-la, medita-la, toma-la como pon-
to de partida, muitas vezes. Mas quem nos as-
Segura que a mesma autoridade, diante de novos
elementos de estudo, mudada a época, viesse a
chegar as mesmas conclusdes ? Crer na autorida-
de, sem mais exame, é um ato de abdicacao do pen-

Samento. Pode ser atitude sincera, mas ndo pro-
dutiva

d) por dificuldade em compreender o pro-
blema do ponto de vista do contendor — ja alguem
disse que “s6 discutimos, quando estamos de acor-
do, quanto aos pontos fundamentais da questdo ;
tudo mais decorre da falta de defini¢do de termos
¢ de ponto de vista”. Nem sempre é assim, mas
Muitas vezes o debate pode eternizar-se por essas
fazdes, sem qualquer resultado. Se a questdo é
“Omplexa, admitindo duplo ponto de vista, ou
mﬁltiplospontos, nio encaminharemos o problema,
Para decisio final, se ndo tivermos suficiente agi-
lidade de espirito para a examinarmos por todas
as faces. Essa capacidade é sintoma de inteli-

géncia, por certo. Mas ha pessoas cultivadas e
inteligentes que ndo admitem, em debate oral, mu-
dar o seu ponto de vista, para efeito do exame com-
pleto da questdo, retornando ao ponto primitivo,
quando oportuno. E uma atitude de pensamento
inadequado, que deve ser corrigida. Nenhum
exercicio mais conveniente, para isso, de que a
propria discussdo, com pessoas perfeitamente co-
nhecedoras de sua técnica, e versando problemas,
muito simples e objetivos, a principio.

e) por [alsa racionalizacdo — O contendor
pode ser tolerante, inteligente e bem informado.
Mas como lancou uma opinido, em momento de en-
tusiasmo, com ela se empolga, de modo a nao ad-
mitir qualquer objecdo a mais, nem dos outros,
nem de si préprio. Da-se ai o fenémeno que os
psicanalistas chamam de racionalizacdo, e os es-
truturalistas de fechamento de estrutura. A opi-
nido emitida é como a chave de abobada, na es-
truturacao do pensamento de quem a langou. Cor-
rigi-la ou altera-la seria por tudo abaixo, com
choque emotivo muito grande, de que o. contendor
se defende. A atitude continua a ser sincera, tao
sincera que toda a personalidade do contendor a
esta vivendo. Ele esta sensibilisado para com:.
preender tdo somente os fatos e idéias que ve-
nham em abono de sua opinido. Regeita tudo
mais, ou melhor, ndo sente, ndo percebe, as vezes
nem mesmo ouve tudo mais ... E situag@do muite
mais comum do que se imagina, entre os opiniati-
COSs sinceros.

b) quando insincera

9. A atitude opiniatica insincera, sintoma dz
grande inferioridade de carater, pode existir, pre-
meditadamente, no contendor, por paixdo nio do
assunto, mas pessoal, ou ainda por defeito de edu-
cacgdo ; como pode sobrevir, tambem, no correr da
discussdo, por vaidade tola.

Em qualquer dos casos, sentindo que aquilo
que defende é insustentavel, a luz de seus prs-
prios conhecimentos, o contendor apela para to-
dos os sofismas que lhe ocorram ; mente, se ne-
cessario; e quando mais nao possa, baralha a
discussdo, ou a perturba, levando-a para o terre-
no pessoal. E como o jogador desleal que usa de
cartas falsas, distrai o parceiro, para surripiar-
lhe os naipes e, podendo, engana na contagem dos
pontos ... '

Como dissemos acima, ela decorre menos de
fraqueza de inteligéncia que de defeitos do cara-
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ter. Contudo, é rara em pessoas verdadeiramen-
te inteligentes, e frequente, ao contrario, nas in-
teligéncias limitrofes da normalidade nos debeis
mentais ligeiros. Honestidade e sinceridade apre-
sentam alta correlagio com o nivel mental, o que
ja levou alguem a dizer, com espirito, que “se os
patifes soubessem como é comodo e produtivo sei
honesto, praticariam honestidade por esperteza. ..”

28 ATITIIDESDE INDIFERENCA

10. Em oposi¢do a atitude opiniatica, que
examinamos, nas duas formas de sinceridade e
insinceridade, encontra-se a atitude de indiferen-
ca. Naquela, havia como que excesso de convic-
cdo ; nesta, opinido hesitante ou caréncia do de-
sejo de firmar uma convicgao.

11. A indiferenga pode manifestar-se tan-
to em relacdo ao assunto em debate, como em rela-
¢ao ao proprio processo da discussdo. Com par-
ceiros nessa atitude, o debate nao se engaja. Nao
querem lutar. Em certos casos, por timidez ou
sugestionabilidade, aderem .facil e rapidamente a
quaisquer opinides das autoridades ou da maio-
ria ... Querem ficar bem : sdo preguigosos ou
comodistas. Quem ja ndo viu, em momentos de
votagdo, em qualquer assembléia, aqueles que nem
se levantam nem pérmanecem sentados, percorren-
do a sala com o olhar, para decidir-se, afinal, com
a maioria ou com os chefes ?

a) Em relacdo ao assunto

12. A indiferenca em relacio ao assunto
pode provir de preocupa¢des momentaneas ou du-
radouras, sobre questdes mais instantes. A ati-
tude do individuo sincero, neste caso, é retirar-se
do debate, ou assisti-lo calado. Nao havendo in-
teresse, nao se justifica a coparticipagdo formal na
discussio. Pode provir tambem de ignorancia,
parcial ou total no assunto, o que ndo permite ac
contendor compreender o valor da questdao. Pode
provir ainda de fraqueza de inteligéncia, o que
obsta a compreensdo da questdo em si mesma.

b) Em relacdo ao proprio proces-
so de discussao

13. A indiferenga pelo préprio processo da
discussdo é mais grave. O individuo normal fa-
cilmente compreende o valor do debate, em si, e
para ele ¢é atraido funcionalmente. No entanto,
observa-se que ha individuos indiferentes ndo s
pelo assunto, mas indiferentes pelo processo da
discussdo, em si mesmo, ou, ainda, receiosos dele.

14. Essa atitude pode provir :

a) de condi¢oes de temperamento, que tor-
nem o parceiro (ndo diriamos bem aqui o “conten-
dor”) instavel, timido ou sugestionavel. Nessa
hipétese, a discussdo nao se engaja, ou a adesao é
pronta e facil, mesmo para conclusdes contradit6-~
rias ou disparatadas.

b) de condi¢cées momentaneas de timidez,
decorrentes da presenca de superiores hierarquicos,
do fracasso em' um trabalho anterior — de um
sentimento de inferioridade, enfim.

¢) de [raqueza de inteligéncia, que obsta a
compreensao do valor da discussdo em si, ja como
processo de pesquisa, ja como processo de apren-
dizagem. “Se isso esta tdo claro no livro tal ou
qual, porque e para que discutirmos?’ Note-se,
porem, que o debil mental ligeiro raramente apre-
senta este tipo de indiferenga. Ele é aguerrido,
anti-social mais que associal. Sua atitude mais
constante é a opiniatica, sincera ou insincera.

d) de ignorancia sobre o assunto, que o par-
ceiro ndo deseja confessar, por mal compreendida
vaidade ou por preguica. Esta dltima modalida-
de pretende defender-se, as vezes, sob o disfarce
de cepticisco filoséfico . . .
esforco . ..

“Nada merece o nosso
tudo é relativo ... ndo ha opiniao que
ndo tenha contra si outra opinido ..."" etc. Neste
caso, a atitude é denunciadora de defeito de cara-
ter ou de temperamento, na maioria dos casos de
fundo mérbido, e grave. Ja ouvimos certa vez de
um aluno que essa atitude tem sido a de grandes
espiritos, como Anatole France e Bernard Shaw.
Ao que, facil nos foi responder : “Voce tem toda
a razdo, meu filho. Mas eles tomaram essa atitu-
de como ponto de chegada, ndo como ponto de par-
tida, s6 depois de intensivo estudo de histéria, fi-
losofia, ciéncia e literatura. Quando V. vier a
ter a metade da cultura, que qualquer deles reve-
la em seus escritos, ficard muito bem a V. ensaiar
o cepticismo. Antes disso, V. apenas faz lembrar
o homemzinho que, ndo sendo nobre, nem rico, nem
inteligente, nem culto — foi ao padre confessar-se
do pecado de orgulho ..." A histéria é conhecida.

3. ATITUDE DE CRITICA METODICA
15. A virtude estd no meio. Se procurarmos

corrigir os excessos de cada uma das atitudes con-
traditérias, dantes estudadas, veremos desenhar-se
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uma terceira, que poderemos admitir para os que
pretendem fazer da discussdo um processo de es-
tudo sério, de investigagdo real, de aprendizagem
eficiente. Chamemo-la de atitude de critica me-
todica .

16. O opiniatico padece de extremo subje-
tivismo ; em sua forma mais pura e elevada, como
vimos, representa o idealista ingénuo. O indife-
rente se apresenta, ao contrario, com excesso de
Visdo pratica, ou é tangido pelo minimo esforgo :
adere de pronto, faz de “Maria vai com as ou-
tras”... Num, excesso de subjetividade ; noutro,
abdicacdo da personalidade. Num, a luta de mor-
te ; noutro, a fuga do combate. Fixado um novo
objetivo, que ndo o da eliminagao do adversario,
nem do desejo de comprar a paz, seja a que prego
for — aparece o objetivo do debate pelo préprio
valor construtivo do debate. Aqui, o contendor
tem que entrar em campo, com convicgdes, de que
ndo abrird mado enquanto nao lhe apresentarem,
fatos, idéias, argumentos que o convencam da ne-
cessidade de retificar, no todo ou em parte, o pen-
Ssamento primitivo. Mas compreende que todas as
conclusdes, mesmo aquelas que lhes sejam mais
caras, sdo susceptiveis de analise e, muitas vezes,
de revisio completa. Tanto quanto deseja que se
respeite sua opiniao, respeita a dos outros. Pre-
tendendo justificar a sua em fundamentos légicos,
quer conhecer dos fundamentos das demais e sobre
eles meditar. Consequentemente, obriga-se & ma-
Xima sinceridade. Esta atitude é, pois, antes de
tudo, uma atitude moral.

17. Igualmente, obriga-se & maxima obje-
tividade. Para nao fugir a atitude de critica me-
tédica, o contendor carece de tratar os fatos, idéias
Ou pensamentos como se estivessem sempre fora
de si. Reparem como certas pessoas s6 sabem dis-
cutir levantando esquemas ou compondo graficos,
situando no papel, com tragos, cruzes, férmulas, ra-
biscos, as suas préprias idéias. E um processo de
objetivagio, muitas vezes, precario, mas sempre
util. Por ele, o pensamento como que se desliga
das pessoas, toma corpo, torna-se algo de tangivel
e palpavel. A pessoa do contendor, como as pes-
soas que lhe estao em torno ndo entram em cogi-
tacdo, de mistura com o assunto. Claro esta que
isto ndo significa a auséncia de tato, de considera-
Cdo social, de respeito aos de mais idade ou as au-
toridades no assunto, reais ou presumidas. Mas,
tratando-se a si mesmo, de modo inflexivel, o con-
tendor esta no direito de aplicar sem hesitagdo as
regras do jogo, na verificacdo tanto das lacunas

de seu préprio pensamento, como na das dos ou-
tros. A cada momento, ele é parte e juiz : espi-
rito aberto, sim, mas que nao se inclina diante de
tabiis, s6 porque como tal se apresentam.

18. E evidente que esta atitude representa
longa conquista de auto-educacdo. Nao depen-
dera, apenas, da intenc@o inicial. Dependera de
condicoes de informagdao sobre o assunto, de ca-
pacidade de compreensao e'de critica, de cultura e
de inteligéncia, a um tempo. Mas a intencdo ini-
cial importa muito. Por experiéncia, em muitos
¢ muitos alunos, temos observado que a compreen-
sao da técnica da discussao lhes tem mostrado as
préprias lacunas do conhecimento, levando-os a
estudar ; por outro lado, lhes tem ensinado a usar
dos préprios recursos intelectuais, mais prontamen-
te e mais seguramente, isto ¢, tem tornado a esses
alunos, de alguma forma, mais inteligentes.

19. O dominio sobre si, condicdao essencial
a atitude de critica metédica, é exercitada nas dis-
cussoes em grupo, desde que dirigida por pessoa
competente. Saber ouvir, por exemplo, parece
coisa muito simples. As interrupgdes, mesmo que
sejam para esclarecer, os “apartes”, tdo do gosto
do brasileiro, ndo devem ser permitidos. O ha-
bito de lancar os “apartes”” em uma folha de papel,
resolve a questdo. Terminado o tempo do conten-
dor, que expde, ou defende tese, o outro, que ape-
nas ouvia, lanca a vista sobre o papel, e verifica o
que realmente deve aproveitar das razdes contra-
rias, que dantes lhe acudiram ao espirito. E, fala,
entdo, por sua vez, sendo tambem atentamente
ouvido.

20. De tudo se conclue que, dentro dessa
atitude, o contendor ndo quer vencer o seu oposi-~
tor : quer vencer o problema, e esta vitéria nem
sempre representa a defesa intransigente das con-
clusdes pelas quais, de inicio, se achava empolgado,
Muitas vezes duas pessoas que assim discutem,
chegam a uma conclusdo inesperada para ambos :
a) a de que o problema fora mal proposto, por
falta de precisa defini¢do de termos ; b) de que am-
bos nao poderiam ter opiniao formada, sobre o
assunto, por falta das informagdes necessarias, fos-
sem elas de ordem histérica, de simples observacao
ou de ordem experimental. Pode dizer-se, portan-
to, que o que caracteriza esta atitude é a convic-
¢ao, nao a obstinagdo ; por outro lado, a divida
metddica, ndao a indiferenca, ou o cepticismo. Qg
parceiros passam de contendores, entre si, a cola-
boradores, transformando a atitude agressiva con-
tra as pessoas, em atitude agressiva contra os de-
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feitos da discussdo, encarada como processo ob-
*jetivo, de trabalho em cooperacao. Organizada
a discussdo em grupos ou comissdes, com namero
conveniente de parceiros, os bons efeitos da co-
operacao ressaltam logo : o trabalho para o estudo
preliminar da questdo a ser debatida pode ser di-
vidido, de modo a aproveitar, de melhor maneira,
os conhecimentos e as aptidées de cada um (co-
nhecimento de idiomas estrangeiros, para a colhei-

- ‘ta de dados bibliograficos ; capacidade de obser-

vacdo ; capacidade de experimentagdo ; capacida-
de de calcular, desenhar, etc.). Em consequén-
cia, a colheita dos dados, assim socializados, tor-
na-se mais abundantes, mais rica e variada; os
pontos de vista diversos sdo apresentados em
maior ntimero, etc. A cooperacdo torna-se efetiva.

II — TECNICA DA DISCUSSAO EM GRUPO

21. O exame da técnica conveniente, a ser
usada nas discussdes em grupo, vira aclarar mui-
‘tos dos pontos de vista anteriormente esbogados.
Como vimos, a discussdo produtiva é um jogo, em
que os parceiros se submetem a um corpo de re-
gras, voluntariamente aceitas. Examinemos al-
‘gumas delas.

a) Organizagdo dos grupos

22. O grupo de discussao deve compor-se
de pessoas do mesmo nivel intelectual, com estu-
dos semelhantes. Sem o que, ndo se entenderdo.
Tratando-se de adolescentes — que sejam de pe-
quena diferenca de idade, reunidos por afinidades
naturais de temperamento e de simpatia reciproca.
O ntimero pode ser variavel. Nossa experiéncia
tem demonstrado, no entanto, que os grupos de es-
tudo ndo devem conter menos de cinco elementos,
nem mais de nove. Com menos de cinco, o tra-
balho de cooperagdo seria precario ; os “pontos de
vista' pouco numerosos. Com dez ou mais, a or-
dem dos trabalhos ja exigiria organizagdo formal,
com perda de tempo. Ainda mais, haveria “ga-
leria”’, circunstancia a levar-se em conta com ado-
lescentes. Nessa idade, pensa-se mal sozinho ;
pensa-se peior ainda, em grupos muito numerosos.

23. Cada grupo devera ter seus trabalhos
coordenados por um chefe. A experiéncia mos-
tra nao convir que chefia seja permanente ou efe-
tiva. Ao contrario, devera ser rotativa, suceden-
do-se nela todos os membros do grupo, um em cada
semana, por exemplo. Ao chefe incumbira dis-
tribuir os trabalhos preliminares; abrir as discus-

soes ; encaminha-las como um presidente de as-
sembléia, velando pelas regras, mas sem formalis-
mo ; reduzir a escrito o andamento do debate, e
propor, por fim, a redagdo de um relatério. Esse
relatério tera a forma de esquema, ndo de ata. De-
vera fixar a redacdo conveniente do problema, a de-
finicdo de termos, os argumentos favoraveis a con-
clusdo assentada, e a indicagao das fontes de es-
tudo de que o grupo se serviu.
tanto, a sua opinido, que expora por fim, e que
sera tomada na mesma consideracdo em que as
opinides dos demais parceiros o tenha sido.

Deve ter, no en-

b) Marcha da discussao

24. A marcha normal da discussao de um
problema apresenta as seguintes fases :

a) proposi¢do do problema ;

b) definicio dos termos, se acaso necessa-
rio, para melhor compreensao e delimita-~
cao do ponto de vista em que é tomado ;

c) proposi¢do de uma solu¢do provisoria, ou
de mais de uma, com exame do material
obtido, seja de observagdo, seja de ex-
perimentacdo, seja de pesquisa meramen-
te bibliografica ;

d) critica das solugdes apresentadas e ado-
cdo de uma delas, ou de nova solugdo,
surgida da comparacdo de diferentes so-
lugdes (uma solugdo eclética, por exem-
plo) ;

e) redagdo final da solugdo adotada pela
maijoria, com exame dos termos empre-
gados.

25. A proposi¢do do problema exige os
maiores cuidados de clareza e de objetividade.
Um problema mal proposto da margem a confu-
soes interminaveis, ou a digressdées de nenhum va-
lor, como, por outro lado, pode levar a uma tinica
¢ determinada solucdo, pelo que encerre de suben-
tendido. A linguagem deve ser t@o simples quan-
to possivel. Questdes complexas devem ser des-
dobradas em itens, que serdo discutidos, cada um
por sua vez, como problemas distintos, embora
correlacionados.

26. Muitas vezes a questdo exige o empre-
go de termos técnicos, com acepgdo restrita, em~
bora empregados tambem na linguagem comum,
com acepc¢do mais larga. Isso obriga a definicao
de termos, para que todos entendam, em face da
mesma palavra, o mesmo conceito. Igualmente,
a definicdo de um ponto de vista impde-se, mui-
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tas vezes. Questdes de ordem muito geral, como
Por exemplo “que é a infancia?" obriga a esse
trabalho preliminar. A infancia pode ser com-

Preendida de um ponto de vista biélogico, descri-

tivo ou genético ; de um ponto de vista psicolégico,

idem, idem ; de um ponto de vista social, etc.

27. A proposicao de uma solugdo provisé-
tia impge-se, para bom andamento da marcha do
trabalho. Ela polarisa a atencdo para os aspectos
Centrais do problema; extrema os contendores em
dois ou mais campos, de onde novas solugdes provi-
Sorias que, com a primeira, devem ser comparadas e
analisadas, com todas as suas consequéncias. A
solugdo proviséria é uma hipétese, que carecera de
COomprovagao. Essa comprovacdo, tal seja o tipo
do problema podera ser feita a luz do material
obtido desde inicio, ou exigir novas pesquisas,
tanto no caso de problemas experimentais, como
10s de simples documentagdo bibliografica.

28. Assim, o periodo de critica das solucdes
dpresentadas, pode ser mais ou menos longo, durar
Minutos, horas ou semanas. E a parte crucial da
discussdo, para efeito de aprendizagem. Cada
Membro do grupo s6 deve dar adesdo a conclusdo
que sinta evidente, pelos seus fundamentos. Se
@ conclusdo vem ferir principios gerais, ja revistos

- Ou estabelecidos pelo grupo, ou principios cienti~

ficos correntes, maior cuidado deve haver na fun-
fiamentagéo dela. Nesta hipétese, os fatos ou
idéias em debate, a definicdo dos termos, a pro-
Pria redagio do problema devem ser meticulosa-
Mente examinados. Atento exame do histérico
da questio deve ser feito nesta hipétese, como nas
€mais. Discutir-se-a com muito mais proveito,
quando conhecidos os pontos essenciais de evclu-
$40 da idéia em debate, e examinadas as varias
t?ndéncias ou correntes de pensamento, que sus-
“lfou no correr dos tempos. A discussio pode
oncluir por uma solugéo ja assentada, pouco im-
Porta. Sera a redescoberta. De outras vezes, re-
tocars 5 nogao, restringindo ou ampliando a sua
ap]i(’a("éo_

29. Ainda nessa fase da discussio, deve
haver 0 maior cuidado em separar os simples exem-
Plos, oy comparagoes, dos elementos reais de in-
dugzo,

Tome-se cautela com o raciocinio por analogia, e

om a deducdo por simples negag@o. Quando
Yas solucdes contraditérias aparecam, tenha-se o

CUidado de relacionar os argumentos apresentados
M favor de uma e de outra, para reconstituicao
4 marcha do pensamento no debate.

30. A redagao final da solugdo adotada pela
maioria dos elementos do grupo deve ser, tanto
quanto a proposicao do problema, simples e clara,
e a ela se ajustar perfeitamente. Verifique-se se
a extensao e a compreensdo dos termos sdo as
mesmas na proposi¢do do problema e na conclu-
sdo. “Solucdo adotada pela maioria” nao signi-
fica solucdo definitiva, nem soluciao absolutamente
certa. Se o debate foi bem conduzido, e os ele-
mentos do grupo se acham a altura do problema,
presume-se que essa seja a melhor solucio. Mas
apenas se presume. Pode acontecer até que a
unanimidade se manifeste por uma conclusio in-
teiramente errénea. Mas o fato do grupo acor-
dar, por unanimidade, depois de estudo sério do
problema, numa sé solugd@o, reforca, a presuncao
de legitimidade. No caso de divergéncia, ou o
grupo resolve reabrir a questdo, para exame mais '
aprofundado de todo o conteudo da matéria, ou
se elaboram dois relatérios diversos, referentes as
duas correntes em choque.

c) preparo do material

31. Nenhum membro do grupo, deve apre.
sentar-se para o debate sem haver obtido o mate-
rial necessério, em estudos preliminares. Certas
questdes exigem a observagao de fatos (questdes
de administracio escolar, de pratica de ensino, de
diferencas individuais de alunos, etc.). A ob-
servagao pode ser dos membros do grupo, tao so-
mente, ou extender-se a numerosas pessoas, poi
meio de questiondrios (pesquisas de sociologia, de
aplicacdo de novas praticas de ensino, de uso de
material, de livros, etc.). Outras, exigem expe-
rimentacdo sistematica, cujos dados carecem de sei
tratados & luz dos principios estatisticos (testes
mentais ou de aproveitamento, problemas de apren-
dizagem, de transferéncia do ensino, de correlagio
entre diferentes atributos biolégicos, psicolégicos
e escolares, etc.). QOutros, enfim, demandam
apenas pesquisa bibliografica, sejam questdes de
ordem muito geral, (sociais e filoséficas) sejam de
histéria da educacdo, de educagdo comparada, etc.

32. Esse material deve ser arrolado de modo
conveniente, segundo cada caso. Se se referir
s6 a pesquisa bibliografica, deve ser apresenta-
do em fichas, de 5 x 8, conforme as instrucdes ja
estabelecidas, para maior facilidade de manuseio e
arquivamento. A pesquisa bibliografica ndo sig-
nifica s6 a procura de opinides de autoridades ;
mas sim, e tambem, a de fatos, observagdes e ex-
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Muitas ve-
zes, poder-se-a aproveitar da observacao e até da
experimentacdo feita por um autor, para se con-
cluir em contrario a opinido por ele sustentada.
Assim, quando se apresentarem opinides ‘feitas,
convira informar em resumo, qual o processo de
que o autor citado langou mao, para chegar as suas
conclusdes, pois importa, e muito, conhecer, dos re-
cursos de que dispos o autor, para a interpretacao

perimentagdes relativas ao assunto.

dos dados em que se apofa.

33. A confianga no processo da discussao,
e o esforco em obter cada dia uma técnica melhor,
por parte de todos os elementos do grupo, sao
condi¢des de éxito no trabalho. Nao ha uma téc-

nica formal que se aprenda fora do trabalho. Nao
héa receitinhas. Ha informagdes e sugestoes, que
cada um devera compreender e aplicar a seu caso.
Nao se pense tambem que a discussdo supra o tra-
balho individual. A este respeito, o grande va-
lor do debate é dar “sentido” ao trabalho indivi-
dual, por ele estimulado e, muitas vezes, dirigido.
O debate, porem, processo que é de aprendizagem,
como todos os outros recursos de organizagdo do
trabalho intelectual, ndo chegou a inventar o es-
tudo ... sem estudo. WNovas formas de trabalho
aumentam o rendimento do esforco. Mas a ne-
cessidade do esforco subsiste. Sem ele, nada hé
de criador, na educacgéo.

CURSOS DE EXTENSAO

DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Realizaram-se na primeira quinzena do meés
préximo passado as provas finais do primeiro pe-
riodo do Curso de Administracao Piiblica.

As mesmas compareceram 75 alunos. Os re-
sultados estdo sendo publicados pela Divisao de
Aperfeicoamento, em cuja sede se permite aos iu-
teressados o exame das provas.

Foi o seguinte o material usado :

“FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA"
Pror. BENEDITO SILVA
Prova final
I — PROBLEMA (50 pontos)

Figuremos que, em 1936, a populagdo do municipio A,
de um dos Estados brasileiros, se compusesse de 300.000
pessoas, 60 9, das quais domiciliadas nas zonas urbanas
e suburbanas. Trata-se de um municipio rico e proéspero,
sede de varias industrias importantes. Imaginemos que, em
dezembro do referido ano, o Governo Municipal tivesse a
seu cargo as seguintes “atividades-fins™ : '

Alfabetiza¢do de adultos em escolas noturnas especiais.

Fiscalizacdo de pesos e medidas.

Protegdo e amparo a menores (orfdos e abandonados).

Inspe¢do de géneros alimenticios.

Regulac¢do e policiamento do trafego urbano.

Ensino Normal, ministrado pela Escola Normal Mu:

nicipal.

Abastecimento de agua aos habitantes da cidade.

8. Construgdo e conservagao de estradas de rodagem no
territério do municipio.

9. Administracio do Mercado Municipal.

[ NNV, B RV I

~

10. Iluminag@o piiblica.

11. Limpeza piblica e particular.

12. Fiscalizagdo dos servicos urbanos e inter-urbanos de
telefone, explorados por empresa particular em virtude
de concessdo do Governo Municipal.

13. Fiscalizagdo do Matadouro Municipal, explorado em
regime de concessdo por uma cooperativa de mars
chantes.

14. Defesa da Saude Publica.

15. Saneamento rural.

16. Extin¢do de sauva e mosquitos.

17. Ensino Secundario, ministrado pelo Gindsio Municipal

18. Assisténcia a mendigos.

19. Construcdo, pavimentagio, calgamento e conservagdo
de logradouros publicos.

20. Fiscalizagdo dos transportes urbanos, explorados por
uma empresa de 6nibus de propriedade particular.

21. Exploragdo direta de uma usina elétrica municipal.
que fornecia energia para iluminagdo piblica, partict
lar e atividades industriais.

22. Policiamento urbano, diurno e noturno.

23. Protegdo a vida e a propriedade contra os danos 0¢d
sionados pelo fogo.

24. Construgdo, conservacio e policiamento dos jardin
publicos.

25. Difusdo cultural através de uma Biblioteca Municipal-

26. Ensino Comercial por intermédio de uma Escola de
Comércio.

27. Esgotamento sanitario da zona urlana.

28. Ensino primario, ministrado por intermédio de 3 grt
pos escolares, 10 escolas mistas urbanas e 21 escO”
las rurais.

29. Embelezamento da cidade.

30. Alimentacéo dos presos recolhidos a cadeia local.

Figuremos agora que a organizacdo das “atividades
meios’” fosse falha e dnti-econdémica. Os orgdos por
termédio dos quais o Governo Municipal desempenhava @
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“atividades-fins” estavam, por sua vez, desintegrados. Ha-
Via frequentes conflitos de jurisdi¢do entre os mesmos, co-
ordenagdo defeituosa, duplicagio de atividades, iniciativas,
etc. Impunha-se uma integra¢do de toda a magquinaria
administrativa.

Propée-se que o examinando :

a) enumere, denomine e caracterize propriamente os
diversos orgdos que, a seu ver, deviam incumbir-se das
“atividadés-meios” necessarias ao funcionamento eficiente
de toda a administra¢do municipal ;

b) denomine, grupe, hierarquize e integre todos os
Orgdos necessarios ao desempenho das “atividades-fins” aci-
ma relacionadas, localizando-as propriamente;

c) trace, por fim, um organograma de Governo Muni-
Cipal assim reformado. (O organograma deve incluir ¢
especificar todos os orgdos integrantes do sistema. Cada
elemento do organograma deve conter as iniciais do orgdo
Ou servico de que represente). :

d) justifique sucintamente a reforma constante do or-
gJanograma.

II — QUESTAO (10 pontos)

Qual é a concepgdo moderna de orcamento ?

Nota : Mencione, na resposta, os varios tipos de orga-
mento, caracterizando um por um. Qual deles
* prefere ? Justifique a preferéncia.

III — QUESTAO (10 pontos)

Contradiga, argumentativamente, a doutrina da divisdo
dual dos poderes do Estado.

IV — QUESTAO (10 pontos)

Fixe os conceitos de estado-maior (staff) e linha na
administracso civil, especificando, grosso modo, as funcdes
que devem caber ao pessoal de staff e ao pessoal de linha.

V — PROBLEMA (20 pontos)

Projete um departamento central de publicidade para o

Overno Municipal do Distrito Federal. Especifique os

Orgéos e respectivas fun¢des. Deve esse departamento pos-
Suir oficinas tipograficas proprias? Por que?

“PRINCIPIOS DE ORGANIZACAO"
Pror. CEsaR CANTANHEDE
Prova final
DIVIDA O SEU TEMPO

Reserve para as 1.* e 2.* séries — 1 hora
e para a 3." série — 50 minutos

RESPONDA COM CONCIENCIA
NAO TENTE ACERTAR POR ACASO

1.% série

Todos os itens desta série sio “testes” do tipa “falso-
Verdadeiro' {EREN Y

O examinando deve tragar um circulo em volta do F.
se julgar falsa a afirmag¢do contida no item ou entdo em
volta do V. se julgar verdadeira a afirmacao.

1. Taylor é contra o estudo dos tempos e dos movi-
mentos, F. V.

2. E necessirio entregar a execugdo dos trabalhos aos
preparadores do mesmo. F. V.

3. Fayol defende a separacdo de fungdes. F. V.

4. Para Fayol a principal capacidade do chefe de empre-
sa rudimentar ¢ a capacidade administrativa. F. V.

5. Os principios de unidade de comando e de unidade de
dire¢do sao idénticos. F. V.

6. A Ford ndo interessa o consumidor na distribui¢ao das
economias resultantes da racionalizacdo de suas ins
dastrias. F. V.

7. O principio da economicidade consiste em reduzir ao
minimo o volume de matéria prima em curso de trans-
formacdo. F. V.

8. O melhor regime de marcha das maquinas e o melhor
regime de trabalho dos homens sdo analogos. F. V.

9. O empregador ndo necessita de se preocupar com o
repouso nem com a tranquilidade de espirito do em-
pregado. F. V.

10. A fadiga cresce tanto mais rapidamente quanto mais
o trabalho se prolonga. F. V.

11. A iluminacdo é um fator de pouca importancia para o
rendimento do trabalho. F. V.

12. Niao é necessario padronizar os centros de produgdo
para se obter um trabalho racional. F. V.

13. Gilbreth fixou 27 movimentos fundamentais. F. V.

14. A sele¢do do pessoal é um dos fatores de melhoria do
padrio do trabalho. F. V. '

15. Para o empregador, o salario se mede pela sua proje
¢do sobre a produtividade e, para o empregado, pela
sua projegdo sobre o custo de vida. TRl A

16. A padronizagdo do material é dispensavel quando ha
centralizacio de compra. F. V.

17. Quando ha compra centralizada deve haver sempre
armazenamento centralizado. F. V.

18. Os trabalhos de organizagdo s6 devem ser encarados
pelo seu aspecto técnico, sem preocupag¢des guanto ao
aspecto econémico. F. V.

19. A padronizagio ndo favorece compras de grandes
quantidades. F. V.

20. O salario por pega ou salario-tarefa consiste em se
atribuir uma remuneragdo referida a uma unidade de
tempot ES V&

21. Os salarios com prémio, por ndo oferecerem um esti.
mulo excessivo, corrigem os inconvenientes do sala.
rio-peca. FE. V.

22. Uma grande vantagem da centralizacdo nas compras ¢
a formagdo de técnicos especializados. F. V.

23. Ao se fixar uma tarefa, que tiver sido cronometrada
deve-se abonar o tempo minimo. F. V.

24. A fadiga ndo estd em propor¢do com o resultado obti
do, mas sim com o esfor¢o realizado. FE. V.

25. Fayol considera “administracao”’ e “governo’ coma
sinénimos. F. V.

2.* série :
Todos os itens constantes desta série sdo “testes” da
tipo “multipla escolha”.
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O examinando deve assinalar com um X o verdadeirc 9. A capacidade administrativa ¢ a capacidade principa)
complemento de cada item. do:
1. As reorganizagdes devem ser feitas pelo : ~ contramestre &
! ~ operario
~ chefe de servico p
e ~ diretor
~— administrador y
: ~— encarregado de servigo
~ organizador o
iz, ~ chefe de oficina.
~— operario
~ funcionario ; e ; ;
10. O que caracteriza a atividade do Fordismo 4 :
2 Os trabalhos de levantamento devem preceder os ~ o trabalho em cadeia
de planejamento porque : ~ a fabricacdo do automovel
o e o e L — a integrasao virtfcal de suas inddstrias
s 4 —_ r S
~ ¢é um ensinamento de Fayol w0 °_ uc;.aoda QILDNCUSIO
~— ¢ necessario conhecer o que existe para projetar o GRicchserlaceeesiogues;
que deve existir 11. Bio-energética ¢ a:
~— ¢ uma norma adotada pelos grandes organizadores. )
~ arte de lidar com os homens
3. Os organogramas se destinam a : ~ técnica do trabalho em série
1 o SRML ~ ciéncia d i
~— registar os fatos administrativos C” 'a da cnerg .a hl;lmana
i : ~ ciénci
~ indicar a marcha dos servicos et Za da ?rg.amzaqao
— mostrar a estrutura da organizacao GG OREanta Sl 2
; B Ve ’ : ; |
~ realgar a importancia Jos diferentes centros de 12.  As causas mais frequentes de acidentes sdo encontradas:
produgédo. ! St
— na falta de inteligéncia dos trabalhadores
4. A intercalacdo de intervalos de repouso é principal ~— no ritmo acelerado do trabalho
mente : 3 ~— no emprego de métodos antiquados
) ~— na ma adaptacdo do trabalhador ao trabalho
— uma medida politica oL o i
i ; y — na prote¢do insuficiente.
~— uma providéncia destinada a reduzir as despesas
~— um meio de eliminar e reduzir a fadiga 13. O fundador da organizagdo cientifica foi :
~— uma doutrina cientifica ot
~— uma exigéncia-~das leis trabalhistas. ol
] ~ Descartes
5. A analise do trabalho humano é realizada com o au — Fayol
xilio : ~— Taylor
~— de maquinas automaticas especiais ~ Adam Smith.
~— das experiéncias de Amar sobre o motor humano - 14. Os desperdicios e os insucessos na inddstria teem a
~ do estudo dos movimentos e dos tempos sua principal causa :
— dos principios de Fayol sobre o governo da em.
res ~— no excesso de estoques
~— da verificagdo da frequéncia dos acidentes FREESOIEChIZE6aC socxa'l 40 B
~ no baixo nivel de instrug¢do dos contramestres
6. A finalidade essencial da analise do-trabalho é : ~ na.incapacidade administrativa da diregdo
S g ~— na ignorancia dos operarios.
~— medir os tempos e estudar os movimentos ,
~— decompor a tarefa em operacdes elementares 15. Um dos pontos fundamentais do sistema Taylor era :
~— estabelecer os fatores de nivelamento L ol
e o T — a criagdo de novas fungdes i
'— estabelecer processos padronizados de execugdo. - — @ separacdo dos orgdos de preparagdo dos de exe-
cugao
7. A centralizacdo de compras deve ser adotada porque . ~ O emprego de maquinas estrangeiras
— a centralizagio é um dos principios de Fayol ~ a necessidade de colaboragdo com os poderes piti-
~ interessa ao vendedor blicos
‘— traz grandes vantagens para o comprador ~ a subordinagdo do homem & maquina.
~ da maiores garantias ao vendedor . ' s
— ¢ usada em outros paises adiantados. . 3.° séric
8. A capacidade principal do operdrio ¢ a capacidade . O examinando deve responder as perguntas seguintes
— administrativa de forma clara, concisa e sintética, limitando-se, o quanto
— técnica ] possivel, ao ntmero de linhas indicado.
— financeira - SR q g
Al 1. Quais 373 i)rm.cxfaxs vantagens da centralizagdo
~ comercial : compras? (10 linhas) .
~ de seguranga. 20 pontos
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Como se pode estabelecer e fixar a lofacdo de uma re-

particdo como consequéncia da analise do trabalho?

(40 linhas) .
30 pontos

Ha motivos que justifiguem a compra de grandes quan-

tidades, suficientes para um consumo de mais de um

ano? (10 linhas).

10 pontos
DE ADMINISTRACI\O' DE PESSOAL

Continuamos a publicagdo das simulas das

aulas do Curso de Extensdo sobre Problemas de
Administragdo de Pessoal. A presente se refere
a 5.* reuniio.

SUPERVISAO

Pror. BEATRIZ MARQUES DE Sousa

Conceito

Exercer supervisio é orientar, coordenar e
controlar a execugao do trabalho. E ensi-
nar como desempenhar determinada funcéo.
Ser supervisor é ser o mestre, o chefe, o guia.

Posicdo na administracio de pessoal

O supervisor é o ponto de contacto entre o
empregado. E ele quem faz sentir a este o
que dele se espera, qual o seu papel no con-
junto a que pertence. E quem treina o in-
dividuo no trabalho, aconselha-o em suas di-
ficuldades funcionais, orienta-o quanto a sua
carreira na administracdo ; quem decide em
primeira instancia do sucesso ou faléncia do
empregado ; quem, em nossa Administragao
ptiblica, sanciona ou nao o acesso do funcio-
nario ; quem determina se sera boa ou ma a
impressao que, da administracio como um
todo, tera o servidor. Em grande nimero de
casos, talvez na sua maioria, o empregado ¢
mais o produto da chefia que sobre ele atua
ou atuou, do que de quaisquer outros fa-
tores.

Alcance da supervisio

Qual a capacidade humana de controle ?
Quantos subordinados pode, deve, um su-
pervisor ter ? A natureza do trabalho, a area
em que este se desenvolve, o “span of atten-
tion'" e as relagdes de trabalho entre subor-
dinados e chefes e entre subordinados uns

com os outros, como fatores determinantes
principais do alcance da supervisio. Ten-
tativa de determinacdo matematica do name-
ro das relacoes de trabalho : a teoria de Grai-
cunas (“Relationship in organization” in
“Papers on the Science of Administration”.
por Luther Gulick e outros) . “Quanto menor
¢ a responsabilidade do membro do grupo,
tanto maior pode ser o nimero de componen-
tes do mesmo’’. “Quanto mais nos aproxima-
mos do chefe supremo da organizacao, mais
deveremos trabalhar em grupos de trés;
quanto mais descermos para a primeira linha
da organizacdo, mais tenderemos para gru-
pos de seis” (“The soul and body of an Ar-
my”, por Sir Ian Hamilton, citado no tra-
balho acima referido) .

Desdobramento da supervisao

De como os problemas de supervisao, sim-
ples e claros nas unidades que se encontram
na base da estrutura administrativa, a pro-
por¢do que secgdes se agrupam para formar
Divisoes, estas, Servicos, estes, Departamen-
tos, etc., vao ganhando sempre em comple-
xidade, vulto e dificuldade. As questdes es-
pecificas juntam-se, gradualmente, outras ge-
rais, sem conta. A tal ponto se intensifica
esse desenvolvimento, que o problema a prin-
cipio sentido na administracdo de pessoal se
transforma num de organizacdao e, no meca-
nismo administrativo surgem unidades enca-
regadas exclusivamente de atender, servir a
todos, naquilo que lhes é comum — pessoal,
material, orcamento, etc. O supervisor, em
cada setor de trabalho especifico, é aliviado
de grande parte dos servicos de carater ge-
ral, e, assim, pode dedicar-se, mais comple-

tamente, a execugao da tarefa que compete -

a unidade sob sua diregao.

A personalidade do chefe

Existe um tipo ideal de chefe ? Pode-se deter-

minar quais as condi¢oes a preencher para ser

um bom supervisor ? Aspectos fundamentais
da personalidade do chefe. Carater, respei-
tabilidade, cultura geral e especializada, co-
nhecimentos de psicologia, espirito publico,
coragem, discregado, etc.

A arte de dirigir, como estudada por Henry
Fayol e outros. A tese de Paulo Lopes Cor-
réa sobre “O problema da diregdo’.
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A psicologia a servigo da supervisdo

Importancia da aplicagdo da psicologia nas
relacdes de trabalho entre chefe e subordi-
nado. A necessidade de tratamento “hu-
mano’ do que é “humano”. Imprescindibi-
lidade de conciliagdo dos interesses da “or-
ganizagao nacional do trabalho” com os do
individuo, psiquica e socialmente considera-
do. Experiéncia realizada na Fabrica Haw-
thorne, da Western Eletric Company, com
um grupo de funcionarias, que foram isola-
das das demais, num “text Room", e cuja
producdo cresceu gradualmente, & proporgéo
que se integrou o ‘grupo’ . As oscilagdes
bastante sensiveis, que ocorreram durante
essa ascensdo, nao resultaram de modifica-
¢oes tais como as referentes a horario, perio-
dos de descanso, etc., mas se relacionaram
perfeitamente com as que disseram respeito
a organizacado social do grupo (“The effects
of social environment”, por L. J. Henderson,

T. N. Whidehead e Elton Mayo, in “Pa-

pers on the Science of Administration’) .

DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL

Os alunos do Curso de Administracao de ma-
terial deverdo entrar, no corrente més, em perio-
do de provas. A primeira a se realizar sera a de
Matematica.

DE BIBLIOTECONOMIA — I

As provas do primeiro bimestre do Curso de
Extensdo sobre Biblioteconomia, devidamente jul-
gadas pelos professores do Curso, acham-se na
D.A. onde veem sendo os resultados examinados
pelos alunos. :

DE FORMACAO DE BIBLIOTECARIO

No corrente més serdao submetidos as provas
do segundo bimestre os alunos matriculados no
Curso de Formacao de Bibliotecario.

DE ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO
DE ESCRITORIO

Pela portaria n. 1.440, de 21 de outubro do
corrente ano, foi criado o Curso de Extensiao so-
bre Problemas de Organizagdo e Administracio
de Escritério. S&o as seguintes as instru¢ées apro-
vadas para seu funcionamento :

INSTRUCOES PARA O FUNCIONAMENTO DO
CURSO DE ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO
DE ESCRITORIO, A QUE SE REFERE A POR-
TARIA N. 1.440, DO SR. PRESIDENTE DO
DA SIP:

O C.0O.A.E., destinado a funcionérios e extranume-
rarios do Servico Publico Federal, tem por fim a forma-
¢ao de pessoal para organizagio e geréncia de escritorios.

O C.O.A.E. se processara em carater nitidamente
objetivo, permitidas, apenas, as nogdes tedricas absoluta-
mente necessarias a compreensdo e execucdo dos trabalhos
praticos.

3. Os trabalhos do curso se desenvolverdo de acordo
com a matéria constante das seguintes secgdes :

Sec¢do A — Organizagdo de escritorios ;
Sec¢do B — Servicos de Comunicagdes ;
Sec¢do C ~ Arquivo e Biblioteca ;
Sec¢do D — Material ;

Seccdo E — Contabilidade e Estatistica ;
Seccdo F — Pessoal.

4. As atividades do curso serdo coordenadas por fun-
cionario designado pelo Presidente do D.A.S.P.

5. Os programas, formulados pelos professores de
acordo com o coordenador, devem conter o desenvolvimeri-
to da matéria indicada nas secc¢des, observadas as finali-
dades do curso e mantida a harmonia de orientagdo dida-
tica nas diversas fases do trabalho.

6. As aulas tedricas e praticas se realizardo de acordo
com os horarios estabelecidos e deverdo cumprir integral-
mente o que houverem prescrito os programas.

7. As aulas tedricas terdo a duragdo de 50 minutos.

8. As aulas praticas, ministradas a grupos de lota~
¢do nunca superior a 25 estudantes, serdo de 60 minutos.

9. Os professores entregardo ao coordenador, ao fim
de cada aula, o plano e a simula da matéria debatida ou o
esquema dos trabalhos experimentais, quando se tratar de
aula pratica. C

10. Para efeito de verificagdo de resultado o curso
se dividira em dois periodos trimestrais.

11. Ao fim de cada periodo, serdo os alunos subme-~
tidos a provas, de acordo com instru¢des especiais a serem
baixadas.

12. O resultado dos exames de cada periodo se cons-
tituira da média aritmética das notas obtidas nas diferentes
provas. ;

13. O grau final de aprovagdo sera obtido pela
formula :

Ml 4+ M2 4+ F
WY = - onde
3

M.f = Média final

M1 = Meédia do 1.° periodo

M2 = Média do 2.° periodo

F = Frequéncia percentagem,
fraces.

(desprezadas  as

14. O ensino sera ministrado por professores designa-
dos pelo Presidente do D.A.S.P.
15. A matricula esta condicionada a provas de seleg@o.
16. Sera eliminado do curso o aluno que :
a) ndo se submeter ao regime estabelecido para fun~
cionamento do curso ;
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b)
c)

d)

173

nido observar os horarios ou revelar desinteresse
pelos trabalhos ;
atingir um total de 30 faltas consecutivas ou al-
ternadas ;

obtiver média inferior a 40 nas provas do 1. pe-
riodo. i

S6 se considerara aprovado no curso o aluno que

obtiver média igual ou superior a 50.

18.

O diretor da D.A. baixara as Instrucdes comple-

Mmentares que sc fizerem necessarias para boa execucdo das
presentes Instrugdes.

D.A. do D.A.S.P., em 21 de outubro de 1941, —
a) Mario Paulo de Brifo, Diretor de Divisio.

CURSO DE ORGANIZAGAO E ADMINISTRAGAO DE ESCRITORIO

Seccio A

PROGRAMA
I — Periodo
Teoria

A — I Organizagio de escritério. Finali-
dades. Chefes de escritério: re-
quisitos.

A ~ Il Instalagdo do escritério. Local.
Aparelhamento.  Mobiliario. Ma-
quinas de escritério. i

A — III Edificio. Limpeza. Conservacéo.
Ventilagdo. Refrigeracfo. Iluminacio.
Expansdo. Vigilancia.

B ~ I Comunicac¢des internas e externas.
Servigos telefénico, telegrafico e ra-
diotelegrafico. Alto-falantes. Mensa-
geiros. Relagdes com o publico. In-
formagdes.

Seccio B | B — 1I Correspondéncia : Recebimento, dis-

tribui¢do, transito, assinatura a ex-
pedicdo. Uniformizagdo. Trabalhos

das Secretarias. Datilografia, este-
nografia, mimeografia, heliografia e
fotoestatica.
C ~ I Arquivamento.
C — I Biblioteca. Periédicos. Guarda de
Secgio C plantas e mapas.
C — III Férmulas impressas. Manuais de ser-
vigo.
D — I Material
Seccio D | D — 11 Compras
D ~ III Almoxarifado
E — I Contabilidade : (Nog¢des) Fundamen-
tos — Métodos de escrituracio —
Contas ~ Livros — Balango — In-
ventario — Langamentos — Docu-
mentos — Orc¢amento — Contabili-
Seccio E dade mecanica.

m
1

Estatistica (Nogdes) Definigdo ; clas-
sificagio — Coleta e apuragdo de
dados — Anadlise e comparagdo es-
tatistica — Apresentacdo dos dados
~ Quadros e graficos. As leis es-
tatisticas.

Sec¢io F

A-1
1 hora
Teorica

A-2
1 hora
Teérica

A-3
2 horas
Experi-
mental,

A-4
1 hora
Teérica

A-5
1 hora
Teérica

A-6

2 horas
Experi-
mental.

A.7

2 horas
Experi-
mental.

A-8

2 horas
Experi-
mental.

A9
2 horas

Experi- |

mental.

A-10
1 hora
Teérica

F — IPessoal : selecio, admissdo, classifi-
cacdo de fungdes, treinamento, assis-
téncia aos empregados. Disciplina.
Férias. Psicotécnicos. Monotonia.
Fadiga. Estimulo. Promogdo. Apo-
sentadoria.

IT Centralizagdo e descentralizacio., Ad-~
ministracdo central e administra¢do
regional.

R

PROGRAMA ANALITICO

Primeiro Periodo
Secgao A
Organizagdo de escritério — Finalidades — Che-
fe de escritorio : requisitos.
Exposi¢do de matéria.
Comparagdo entre sistemas e estrangeiros ¢ em
pratica no Brasil.

chmonstraqécs, pelo uso de graficos e outros ele-
mentos, do funcionamento da organizagéo.

,Visita a institutos de organizagdo modelar, para
explicacdes, “in loco”, e observacdo do es-
critério em atividade.

Apresentagdo, pelos alunos, de relatorios referen-
tes as observacoes feitas durante as visitas
~— Critica pelo Professor.

Instalacdo do escritério — Local — Aparelhamen-
to — Mobiliarios — Maquinas de Escritério.

Exposi¢do da matéria e estudo descritivo dos ele-
mentos indispensaveis ao equipamento nor-
mal do escritorio.

Apresentagdo do equipamento usual e demonstra-
¢do experimental do emprego de cada uma

de suas pegas.

Continuagio da 6.* aula: demonstracdes experi-
mentais com o equipamento de escritério —
Magquina de calculo e outras.

Trabalho externo em escritérios modelares para
continuagdo de demonstragdes experimentais
com o moderno equipamento de escritérios
~ Maquinas — Separadoras — Perfurado-
ras, etc.

Trabalho externo para exame de material e aces-
sérios de montagem do escritério. Demons-
tracdo de sua utilidade e emprego.

Edificio — Limpeza — Conservacdo — Ventila-
¢do — Refrigeragdo — Iluminagdo ~ Ruido
~ Instala¢des diversas — Expansio — Vi-
gilancia.

Exposi¢do da matéria.



R R W‘FWW
sl s B

REVISTA DO SERVICO PUBLICO

A-11
2 horas
Experi-
mental.

A-12
1 hora

Teébrica

B-13
1 hora
Tebrica

B-14

2 horas
Experi-
mental.

B-15

2 horas
Experi-
mental.

B-16
2 horas
Experi-
mental.

B-17
1 hora
Tebrica

B-18
1 hora
Teérica

B-19

2 horas
Experi-
mental .

B-20
1 hora
Teérica

B-21
2 horas
Experi-
mental .

B-22

2 horas
Experi-
mental.

B-23

2 horas
Experi-
- mental.

Visita a instituto modelo para explica¢des e de-
monstragdes experimentais. Exercicio com
os elunos.

lRevisﬁo dos relatérios e critica — Conclusdes
l resultantes da visita.

Sec¢do B

Comunicacdes internas e externas — Servicos
telegraficos e radio-telegréficos.
Exposi¢do da matéria.

Servico telefonico. Sistema de interconexdo —
O centro — Técnica dos. servigos centrais
~— Demonstracoes

O uso do telefone — O pedido de ligagdo — o
trato com o operador e com o receptor da
mensagem — Recepgéo da mensagem — Es-
tudo experimental com os alunos — Testes
de vocalizagdo. Urbanidade e correc@o.

Demonstragdes experimentais com outros apa-
relhos de intercomunicagdo : “Televox” e
Ditafone.

Relagio com o publico

Servicos de informag¢des. Mensageiros.

Correspondéncia : recebimento, distribuico, tran-
sito, assinatura e expedicao.

Exposigdo da matéria — Processos manuais e
mecéanicos de movimentagao.

Visita e demonstra¢des em escritério modelo.
Foérmulas e material acessorio.

[Uniformizagéo ~ Datilografia e Estenofragia.
Fins e vantagens da uniformiza¢do e da multi-
[ plicagdo — Métodos e aparelhos.

Multiplicagéo :

Mimeégrafo — Descri¢do, nomenclatura e ma-
nejo — Exercicios com o mimedgrafo. Pre-
paragdo de matrizes — Aparelhamento dos
estenceis — Abastecimento da maquina —
Impressio — Exercicios.

Heliégrafos — Prensas; processos rapidos —
Papel — Preparacdo da matriz : — técnica.

Demonstracdes experimentais.

Fotoestatica — Aparelhos — Amplificadores e
redutores — Papel.

Demonstragoes.

C-24
1 hora
Teobrica

C-25

2 horas
Experi-
mental.

C-26
2 horas
Experi-
mental,

C-27

2 horas
Experi-
mental.

C-28

2 lLioras
Experi-

mental,

C-29
1 hora
Teérica

D -30
1 hora
Teérica

D-31
1 hora
Tedrica

D-32
1 hora
Teérica

D-33
1 hora
Teérica

D-34
1 hora
Teérica

D-35
2 horas
Experi-
mental.,

PROVAS :

Escrita
Pratica,

SEGUNDO PERIODO

Secgdo C

Arguvamento,
Espcsicao da matéria — Catalygagio e C las51-
l ficacdo. Codificacéo.

Visitas a arquivos modernos em funcionamento:c
demonstracdes da dindmica de sua orga-
nizagao.

Material de arquivos. — Demonstracdes de seu
manuseio e utilidade. -

Biblioteca — Organizag¢io, administragéo.

Catalogacio e classificagdo de periddicos ~—
Guarda de plantas e mapas.

Cartas de rotina — Férmulas — Manuais.

Secgio D

lPessoal g
lSeleqéo, admissdo, classificagdo de. fungdes.

[Tremamento e assisténcia aos empregados. Dis-
1 ciplina — Férias.

lPsicotécnica ~ FPFadiga — Monotonia — Esti-
l mulo — Promocdo — Aposentadoria.

Material : exposi¢do e visita para conhecimento
do orgdo de material do D.A.S.P. ~
Gl Civetc)

Processos de aquisi¢do de material.

Serviéos de Almoxarifado — Visita a aparelho
modelo para explicagdes.
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Secgdo E 2. O Curso, que terd a duracfo de um ano, sera mi~
| A i 1 todo funci is ci :
1 hzfa [Nogdes gerais e fundamentais da Contabilidade. gstracelpeoRneoreRnEona etroitt o8

Teden |C0ntabihdade e Servicos Piiblicos. Orcamentos.

E.-37 IMétodos de escrituragdo — Contas — Livros —

I hora Balangos e inventarios — Documentos de
Teorica l Contabilidade
E-38
2 horas |Contabilidade mecanica — Visita a orgdos de
Experi- contabiiidade, para estudos — Relatérios.
Menta], :
E-39 [
e |Sistema de pagamento — Preparacfo, verifica-
A | ¢do e controle.
E.-40
2 horas |Visita a uma seccdo financeira da D. A,
Xperi- |Observacdes — Critica.
Menta],
Secgdo F
F.4 Nogbes gerais de Estatistica aplicada aos es-
1 bom critérios — Defini¢do e classificagio — Coleta
€Orica e apuragdo de dados.
F-4
é horas  |Analise e comparagao estatistica — Apresenta-
Xperi- ¢do dos dados.
Menta],
F.43
2 horas
Xperi- Quadros e graficus — As leis estatisticas.
Menta], :
F.44
L hora Principios gerais — Exemplificacses.
Tebrica
F-45
e Administra¢do Central e Administra¢io Regional
Tedrica Conceituagéo meios e fins.

EXAME FINAL

Prova escrita
Prova pratico-oral

DE LINGUA INGLESA

O Curso de Lingua Inglesa a que se refere a
Portaria n. 1.442, de 21 de outubro do corrente, se
'egera pelas instrugdes que seguem :

INSTRUCOES PARA O FUNCIONAMENTO DO
CURSO DE LINGUA INGLESA A QUE SE RE-
FERE A PORTARIA N. 1.442, DE 21 DE OUTU-
BRO DE 1941, DO PRESIDENTE DO DEPARTA-
MENTO ADMINISTRATIVO DO SERVICO PU-
BLICO.

G 1. O C.L.I. destinado a funcionarios e extranumeré-
‘98 do Servigo Piiblico Federal tem por finalidade a revisdo
¢o aperfeicoamentc de conhecimentos da Lingua Inglesa.

.

a) Fundamental
b) De Aplicagdo

3. Os planos de curso para cada ciclo deverdo ser or-
ganizados pelos professores e submetidos a aprovaciio do
diretor da Divisdo de Aperfeicoamento.

4. As atividades do curso serdo coordenadas por um
funcionério designado pelo Presidente do D.A.S.P.

5. As aulas, ministradas a grupos de lota¢io nunca
superior a 30 alunos, obedecerdo aos horarios estabelecidos
e deverdo cumprir integralmente o proposto nos planos de
cursc.

6. Os professores entrcgardo ao coordenador, ao fim
de cada aula, o plano = que a mesma se tenha subordinado.

7. Pata eleito de verificacdo dos resultados e re-homo-
geinizagdo de grupos o curso se dividira em 3 guadrimestres,

8. Ao fim de cada guadrimestre serdo os alunes sub-
metidos a provas e reagrupados de acordo com os resultados
das mesmas. :

9. Ao fim do periodo letivo havera exames finais
em ambos os ciclos.

10. A aprovacdo nos exames finais determinam :

a) promogdo ao ciclo de aplicagdo, para os aluncs do
ciclo fundamental ;

b) obtengdo do certificado de aprovagio para os do
ciclo de aplicagdo.

1. Instrugdes especiais tragardo as normas a serem
observadas na organizag¢do das provas, bem como na das
escalas valorimétricas a lhes serem aplicadas.

12. O ensino sera ministrado por professores desig-
nados pelo Presidente do D.A.S.P.

13. A matricula estd condicionada a verificagao de ni-

vel de conhecimentos.
14. Sera eliminado do curso o aluno que :

a) ndo se submeter ao regime estabelecido para funcio-

namento do curso ;
b) ndo observar os horarios ou revelar desinteresse

pelos trabalhos ;
c) atingir um total de 30 faltas consecutivas ou al-

ternadas ;
d) ndo alcangar as quotas de suficiéncia estabelezidas

nas instrugdes especiais.

15. O diretor da D.A. baixara as Instru¢des coimple-
mentares que se fizerem necessarias para boa execugio dus
presentes Instrugdes.

D.A. do D.A.S.P., Em 21 de outubro de 1911
a) Mario P. de Brifo, Diretor de Divisdo.

Ajude seus companheiros para merecer seu
auxilio: A divisdo dos servicos em turmas ndo
significa que o interésse do servigo estéja tam-
bem dividido.



