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Enunciadas as condicoes 6timas de uma boa
organisacao administrativa e indicados os métedos
que na indastria tém dado os melhores resultados,
resta esbocar como que a maneira de melhorar
. economicamente o funcionamento das secretarias
e reparticoes do Estado. A primeira coisa a fazer
¢ constituir uma comissido competente em matéria
de organisagio scientifica, dar-lhe livre acesso em
todas as dependéncias dos Servigos do Estado, di-
reito a pedir informacodes e esclarecimentos, con-
sultar documentos, fazer as inspeccoes e verifica-
¢oes que julgar necessdrias, e, por cada servigo ou
sua dependenc:a, escolher e propdér a nomeagio
de uma sub-comissdo para a auxiliar.

-Esta comissdo, seguindo o método usado pelo
corpo de especmllstas da «Curtis Publishing Co»
para a ¢estandardisacdo», com as modificacoes que
o bom senso e as circunstincias particulares indi-
carem, procederia a uma andlise dos resultados
obtidos, e dos que se desejam obter, & da realisagdo
de uma certa produtividade, ou & constatacio das
causas que a nao permitem obter, e & preparagio
de programas de ftrabalho eficazes indicando os
astandards® ou métodos-tipo que conduzem aos re-
sultados desejiveis. :

Do método a que nos referimos,-—de lcnga
descrigdo — julgamos interessante transcrever as
regras seguidas para a «esftandardisagdo®; sdo as
seguintes: :
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—ESTUDOS PRIMITIVOS E RELATORIOS
A) Pessoal: '

a) Quantos empregados h4?

#) Qual o método de pagamento?

¢) Determinagio do preco de custo verdadeiro
em detalhe e em conjunto.

d) Qual o tempo de servico de cada um?

¢) Quando foi recebido o ultimo aumento?

5 Impressdo geral.

2) O chefe é capaz e inspira sxmpatla?

B) Trabalho :

a) Estudar a natureza do trabalho.

b) Que faz cada empregado?

¢) Determinagio do verdadelro preto de custo
em detalhe.

d) Determinacio da produgao actual quando é
possivel. :

C) Razdo de ser e Izisfciria:

a) Estudo da histéria do organismo.
b) Estudar a sua razio de ser e vér se ela é ver-
dadeira.
D) Plano geral para o futuro:

a) E' possivel passar sem o organismo?
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_ b) Pbde combinar-se cofn outros organismos no
interesse geral e reduzindo a despeza? }
¢) Se o organismo deve conservar-se, que modi-

ficagcbes & preciso introduzir-lhe, tendo em conta
os organismos -existentes e 0s nNovos organismos?

2. PROJECTOS DE ORGANISACAO

a) Ter um constante cuidado de sé fazer os tra-
balhos essenciais e de os fazer pelo mais baixo
preco.

) Adoptar um método de trabalho-tipo.

¢) Determinar as operagoes. . '

) Determinar as operagdes unitarias.

¢) Encontrar os meios de obter e de conservar
os resultados tipos (records) de tempo de produ-
¢io e de prego por operagao. ;

3 —APLICACAO DA NOVA ORGANISACAO

a) Escrever as instrucdes definitivas relativas ao
trabalho de cada empregado.

#) Vigiar pessoalmente todos 0s detalhes du-
rante a aplicagio.

¢) Introduzir aperfeicoamentos oradualmente.-

d) Estabelecer um hordrio.

4° — ESTABELECIMENTO DOS PREMIOS
OU RECOMPENSAS

a) Estudar as estatisticas (producoes anteriores).

b) Estudar o «tempo especial» e, particularmente,
o tempo morto. i

¢) Fazer estudos de tempos relativos aos empre-
gados.

d) Determinar os ¢standards:.

¢) Determinar o modo de encorajar e estimu-
mular — gratificagoes ou prémios.
" f) Fazer ofertas de prémios, avangos e geguir as
gentes,
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Seguindo esta marcha para a estandardisacao
do trabalho- de secretarias, cOmm-as modificagoes
que as circunstincias aconselharem, -bem enten-
dido, chega-se ao Gtimo dos resultados desejados,
— que nio & outro senao produzir mais trabalho
sem aumento de despeza, ou O Mesmo trabalho
com menor despeza,

Com um sistema de prémios ou oratificacoes
bem estabelecido e regulado, péde aumentar se o
rendimento dos funciondrios de 50 °/, e mais; mas
que o aumento fosse sé de 309/, ou mesmo me-
nos, ele bastaria para justificar as despezas de
primeira instalagdo dos novos métodos.

A razio que nos dita o estabelecimento de pré-
mios ou gratificacbes para o trabalho de secreta-

rias ¢ esta: «ndo ¢ justo nem equitativo que um -
funciondrio que produz duas vezes mais gue um

outro seja pago pela mesma .bitéla; além disto, o
sistema de ordenados fixos nao dd satisfagao ao
amor-proprio do pessoal nem estimula e desen-
volve as actividades, levando-as a procurar produ-
zir mais para gafhar mais, ;

Como determinar «standards» para o traballio

das secretarias? Penetrando-se dos principios que
presidem a toda a obra de organisacio scientifica;
depois, ¢ uma questdao de tenicismo, bom senso
e reflexdo. : ’

Suponhamos por exemplo que se tratava de es-
tabelecer «standards® para o processo' e liquidagio
das contas das unidades militares. A operagido
¢processo de contas» & constituida sempre pelas
mesmas pecas, sujeitas as mesmas sondagens de
verificagio, escrituradas nos mesmos registos, €
passados 0S Mesmos titulos.

Como h4 unidades militares grandes e pequenas,
e pertencem a armas diferentes, formar-se iam gru-
pos de semelhanga. §

Cada operagio de processo seria decomposta:
em operagdes elementares, € 0 tempo de cada
uma avaliado em unidades de trabalho-hora.

Cronometrados os tempos elementares € glo-
bais, fixava-se a tarefa didria, semanal ou mesmo
mensal a cada oficial de processo. Por meio de
instrucoes orais e escritas e demonstracdes prati-
cas, mostrava-se que a execucdo da tarefa era pos-
sivel dentro do tempo normal.

Por ésse trabalho era pago o vencimento fixo e
regulamentado; ao funcionirio que, por falta de
habilidade ou de técnica, ndo atingisse a méta,
nenhum desconto seria feito: pagava-se-lhe o ven-
cimento fixo; e por todo o trabalho produzido
além.da tarefa marcada, receberia o funcionario
um prémio ou gratificagdo proporcional.

Com éste sistema, o funciondrio, vendo 0s seus
interésses em jogo, procuraria tornar o seu traba-
lho mais eficaz, visto que o seu maior esforcgo,
habilidade ou técnica lhe era retribuido; e entdo,
cada funcionirio procurava elevar o seu rendi-
mento ao maximo. Para com outros servicos ou
trabalhos de secretaria proceder-se ia de forma
semelhante, que podia ser sugerida pelas sub co-
missoes a que atraz me referi. ; :

Para fazer produzir ao sistema os resultados
procurados € indispensdvel interessar também os
chefes, estabelecendo-lhes uma percentagem sobre
o rendimento dos empregados que ultrapassem 0
normal. Sed s

E como entre dois chefes, um que aumenta o
seu rendimento de 50 °/, mas que o nio obtem no
dos seus 20 empregados, poy exemplo, e outro que
prefere nao descer a detalhes de execugdo ama-
nuenciais, mas eleva de 50 °/, e mais 0 rendimento
dos seus subordinaios, é evidentémente melhor
gste Gltimo, o desejo de ganho levi-lo ia a interes-
sar-se mais do que até af pelos seus homens, a
colaborar com éles, a dirigi-los e utilisar-lhes as
aptidoes o melhor possivel.

‘Com o trabalho tornado assim mais proficuo,
as reducgdes e supressoes eram possiveis, 0s car-
oos iam desaparecendo, as fungoes dos eliminados
distribuidas pelos que ficavam, e a reducio do
funcionalismo um facto. .

E se se quizer tornar o sistema ainda mais efi-

_caz e rapido, facam-se reverter todas as economias

realisadas durante o primeiro ano da sua aplica-
¢io, em beneficio de chefes e subordinados.
Que revolug¢do nos habitos do funcionalismo!...

Cap, FErNANDES DUARTE -




