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NOTA. — Ao ler-se o texto que se segue deve ter-se presente
que ele se destinou a uma palestra em que se contou largamente
com a projecgdo de gravuras e que foi muitas vezes acompanhada
de comentarios esclarecedores, que ndo estavam escritos.

No entanto, entendeu-se ndo ser conveniente alterar a redacgio
inicial, que, se por um lado poderia adquirir forma mais elegante,
perderia, por outro, a feicdo de simples palestra que se lhe deu.




| — Nota introdutoria

1. Ndo possuo qualidades mnaturais para palestrante, e tdo-pouco sou um
técnico em organizagdes. Sinto-me por isso na obrigagio de dizer a VV. Ex.* o
motivo por que me abalancel a realizar uma pequena palestra relacionada com
Organizagio e Métodos. Mas nio o fago com o intuito de endossar responsabili-
dades por ndo ter sido capaz de me sair bem do encargo que me foi cometido.

2. Perto do termo do ano findo, mais precisamente, no dia 26 de Novem-
bro, foi-me enviado pelo nosso Ex.™ Director-Geral um suplemento de um jornal
inglés dedicado a equipamento de escritdrios.

Numa das margens desse jornal vinha uma nota, a mim dirigida, em que
o mesmo Ex.™ Senhor me pedia que fosse coligindo elementos para levar a efeito
uma palestra, documentada com projecedes, pois entendia que era indispensdvel
prosseguir-se na divulgagdo de questdes que interessam aos sistemas de Orga-
niza¢io e Métodos.

3. Como disse, nio sou técnico destes assuntos, mas, em presenga de uma
tal incumbéncia, e porque na verdade gosto destas questdes e lhes vejo utili-
dade, meti mios & obra, e aqui estou para dizer a VV. Ex."™ umas coisas despre-
tensiosas e apresentar alguns elementos de trabalho, que, afinal, nio constituirdo
novidade para ninguém.

4, Antes de entrar propriamente no assunto desta palestra, desejava referir
que é de facto digno de admiragio que uma pessoa com os afazeres, as preocupa-
¢Oes e as responsabilidades que pesam sobre os ombros do nosso Ex.™ Director-
-Geeral, especialmente em pleno periodo de organizacio do Orgamento, ainda
encontre tempo e se disponha a pensar em problemas desta natureza, sempre com
o objectivo do aperfeicoamento profissional dos seus funciondrios, que é como
quem diz do progresso dos servigos.

Como poderia, pois, deixar de atender o pedido que me foi feito?



Il — Consideracdes de ordem geral

5. Organizagio e Métodos. Normalizagio e racionalizagio; uniformizagio
e simplificagiio; eficiéncia; sio questdes que estio na ordem do dia. I soam
bem aos nossos ouvidos estas palavras.

Na verdade, quem podera discordar de se tormar uma tarefa mais simples
ou um trabalho mais eficiente?

Apenas se podera objectar que na pratica, quando se pretende intervir nes-
tes assuntos, as coisas nfio sio tdo simples quanto possam parecer a primeira vista.

Sobretudo julgo que estas questdes, na sua aparente simplicidade, sdo por
vezes dificeis.

De facto, para se simplificar é necessério em primeiro lugar saber o que,
quero dizer, o que necessita de ser simplificado, para depois se ver entdo a forma
de actuar.

Da mesma maneira, para se aperfeicoar a execugfo de uma tarefa ou para
tornarmos um trabalho mais eficiente, a primeira dificuldade, e talvez nio seja,
muitas vezes, a menor, reside em saber onde estio, ou em que consistem, as defi-
ciéncias. S6 depois se podem procurar as solugdes adequadas.

6. Quando pensamos em problemas relacionados com Organizagio e Méto-
dos devemos ter presente que ndo é possivel fixar um método detalhado de traba-
lho para todas as entidades, nem tdo-pouco estabelecer em pormenor um plano de
organizagio aplicavel também a todas elas, o que é compreensivel, visto que
cada servigo tem as suas funcdes diferenciadas. Isto s6 poderd ser feito em re-
lagio a um problema concreto que se apresente.

Mas hé questdes de interesse geral, hd certos métodos, regras e normas estu-
dados por especialistas em Organizagio e Métodos, cujos prineipios podem ser
aplicados & generalidade dos casos ou, pelo menos, servir-nos de orientacfo, de
guia ou até, quanto mais nfio seja, para nos abrir horizontes mais vastos, que pre-
parem a nossa mentalidade para a aceitagio de métodos de trabalho mais simples
e eficientes.
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Antes de nos referirmos a algumas dessas questdes, convém citar a impor-
tancia que estes assuntos estdo merecendo em varios paises, existindo em muitos
deles servigos denominados O § M, quase sempre localizados no Ministério das
Finangas, conforme refere o mnosso Ex.™ Director-Geral no seu interessante
livro O Servidor do Estado perante a Funcdo.

7. Em Franca foi criado em 1926 o Comité National de 1I’Organisation

Frangaise (C. N. O. I.).

COMITE NATIONAL

D
L'ORGANISATION FRANCAISE

RUE DE BABYLONE, PARIS Wil
Teéoh  SOL B0.18 [fgnes qrosptes]  Ade Tekgr  CHOFFRAN-PARIS
€L Pestone Parte 26557

0 C. N. 0. F. é uma associagio com fins nio lucrativos, que tem por objecto
favorecer e difundir métodos racionais susceptivels de assegurar um melhor ren-
dimento do trabalho humano, intelectual ou material, bem como estudos e reali-
zagdes respeitantes & Organizagio Cientifica do Trabalho, como factor essencial
do progresso econémico e social.

0 C. N. 0. F. foi fundado, como disse, em 1926, pela fusio num organismo
dnico da Conférence de I’Organisation Frangaise, que existia j4 desde 1920, e do
Centre d’Etudes Administratives, fundado em 1919.

Em 1934 e 1938, duas novas instituicdes surgiram em Franga para comple-
tar a acgio do C. N. O. F. Uma, a Ecole d’Organisation Scientifique du Tra-
vail (E. 0. S. T.), cujo nimero sempre crescente de alunos é testemunho do
valor do seu ensino. A outra, o Bureau des Temps Elémentaires (B. T. L,
destinado ao estudo e melhoramento dos tempos de trabalho.

0 C. N. 0. F. dispde de comissdes de estudo, cujos trabalhos sio muito
considerados, realizando jornadas de estudo, também de grande interesse. Pos-
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sui, além disso, uma revista mensal, em que tén sido publicados numerosos tra-
balhos sobre questdes de Organizagio do Trabalho.

O L'ORGANISATION. BAME LDNTRIFRIE &
L'OMGANISATION DAMS Ka MATION,
H MANELC)

OAMATION PROFISSIONNILLY A3 JEU-
NAS {1, par R THIRIGH.
LI PASAGE DI LA VIE ACTIVE A 1A
NETEATE. CUMMOTIUR PIUTR LY FACK
LITEL, o0 A, CHAPEL,

oo .
i~ CONTAMNLE IKTIRNATIONALY DE3 PRO-
LLATS SOCIAUX DE L'GRGANIIATION B
TRAVAIL
UNE METHODE POUR 1A GISTION B INTRE-
PAISIS KT OFS ADMINITAATIONS,

o 1. QUAGLIOHD

ORGAMISATION T RECMIRCHN OMXATION-
NICLE, cor M MEVLON,

VO3 PROBLIMES YUs OF LHTRANGIE,
LISOLATION THERMIGUE 1,

bar J P, LEIAGE,

JACHEZ UTILISIR YOS ENGINS DI LVAGE,
Dor Ae SOICLR.

5 BINKIE BAICULANTES, par ). LENOIR,

31" ANNEE NE - AVRIL 1938
Comité National de
1'Organisation Frangaise

Tem também realizado numerosas conferéncias-discussdes entre chefes de
empresas para troca de pontos de vista e de experiéncias.
Em 1950 organizou em Paris a primeira Lxposi¢io do Microfilme e da

Fotocépia.

EXPOSITION

ETDELA

PHOTOCOPIE

13 AU 25 OCTOBRE 1950
4 h a18h 30 20h. 823 b,

<

MUSEE D’ART MODERNE

PALAIS DE NEW-YORK
PARISXVI*

MEMENTO TECHNIOUE

CNOF

57, RUE DE BABYLONE INV. 22.80




8. Antes de prosseguir, desejo referir-me um pouco mais detalhadamente
4 Ecole d’Organisation Scientifique du Travail.

€0 5.1 57, we de Babylone, Parit-T'

Esta escola, no seu género tdnica no mundo, jé tinha formado, até ao fim
do ano lectivo de 1958-1959, mais de 16 000 alunos.

Destina-se a aperfeigoar a formagfo e a alargar os horizontes dos dirigentes
e empregados, pertencentes a todas as escalas da hierarquia das empresas, com
o fim de aumentar as suas possibilidades individuais, com repercussio no valor
das empresas nas quais colaboram.

A noc¢io de empresa é tomada na escola na sua acepgfio mais larga, isto
é, toda a actividade individual ou colectiva destinada a produzir bens ou a pres-
tar servigos.

A escola visa essencialmente a criar nos alunos um estado de espirito, uma
disciplina intelectual, habitos de pensar e até de reflexos, que na sua vida pro-
fissional os conduzam a agir e a fazer agir em direcgdes novas.

Para usar as préprias palavras do programa da escola: «N&o se trata de
fornecer aos alunos um mosaico de receitas ou uma enumeragio de solugdes pré-
-fabricadas, que tudo resolvem, mas antes de convencé-los de que toda a acti-
vidade humana compreende problemas de organizagdo; de que é necessirio ver-
dadeiramente pensar, se desejamos tentar resolver as questdes particularmente
dificeis que se apresentam as empresas do nosso tempo»r.

Por se me afigurar de interesse, vamos passar uma vista de olhos ao pro-
erama da escola, na parte que nos interessa.
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9. O programa dos cursos é dividido em séries.
prog
Ha duas séries obrigatérias para qualquer curso. Sdo as seguintes:

Série 0. — Principios gerais da organizac¢iio cientifica.
Série P. — As ciéncias humanas e a organizagdo.

Das séries facultativas, em ndmero de sete, as que nos interessam sfo:

Série TA. — Organizacio das fungdes administrativas e financeiras.
Série AP. — Aplicagio da organizacio as administragdes piblicas.

Cada série divide-se num certo ndmero de ligGes, distribuidas pelos dife-
rentes assuntos.

N&o vamos alongar-nos com a apreciagiio da matéria de todas as ligies, mas
parece-me iI}teres'sante passarmos uma vista rédpida a alguns aspectos dos dife-
rentes capitulos e suas principais divisdes.

Para nfo alterar o sabor do original, vou projectar o programa, na parte
que nos interessa, tal como é anunciado pela escola.

Nota. — As gravuras que se seguem (pp. 7 a 21) correspondem
a microfilmes projectados durante a palestra e foram reproduzi-
‘das de um folheto relativo ao programa da E. O. S. T., tendo-se
assinalado com setas o que, no caso em apreciacdo, se nos afi-
gurou de maior interesse.




SER'E 0. 57 Lecons

Obligatoire pour tous les éléves

PRINCIPES GENERAUX

DE L'ORGANISATION SCIENTIFIQUE

I. - INTRODUCTION GENERALE.

*

VUE GENERALE DE L’ENTREPRISE.

1 Lecon - N° A 10.
Professeur : M. Marcel DEMONQUE.

Place de I'entreprise dans la Société Con}empomine. Le_s moyens d’action de
I'entreprise. Leur interdépendance. La finalité de l’entreprise.

L'ORGANISATION SCIENTIFIQUE DU TRAVAIL.

1 Le¢on - N° 0.
Professeur : M. Hervé ROY.

Domaine de 1'Organisation Scientifique. Sa nécessité — ses possibilités -— ses
limites. Tendances de son évolution. Réle du Comité National de 1'Organisation
Francaise. Esprit dans lequel le programme d‘enseignement de I'E.O.5.T. est
élaboré,

ORGANISATION DE L'’ENSEIGNEMENT A LE.O.S.T.

1 Legon - N° A 1.
Professeur : M. Roland CAUDE,

Dispositions intérieures de l'Ecole. Méthodes d’enseignement. Cours magistraux.
Nlustrations. Applications Pratiques. Travaux Ecrits individuels. Travaux en com-
mun dans les groupes de travail : études de cas, visiles d’entreprises. Examens
et Diplémes. ’

Il. - LES METHODES GENERALES.

*

LA METHODE SCIENTIFIQUE.

5 Lecons - N°° 1.8.
Professeur : M. Jean DUBAS.

L'0O.S.T. — Définitions. - L’Entreprise. Classificution des entreprises. Les fonc-
tions, leurs organes,
Précurseurs de 1'O.5.T. — Henri Fayol et la Docirine Administrative : prévisions

et programmes, oraanisation du personnel, autorité et commandement, coordi.
nation, contréle.

Frédéric-Winslow Taylor, -~ Détermination des té&ches et salaire rationnel. Une
science pour chaque travail. Manutention de la fonte, fatigue physique, respon-
sabilité individuelle de l'ouvrier. Le pelletage, 1'Oulil rationnel. La pose des bri-
ques, analyse des mouvements, Vérification des billes, fatigue nerveuse: Taille
des métaux, énumération des facteurs, expériences, Maitrise fonctionnelle, Bureau
de préparation. Standardisation. Symbolisation et classement, Taylor et la
comptabilité,

Les théoriciens de la méthode scientifique : Bacon, Descartes, Stuart Mill, Claude
Bernard, ete.

L'analyse et la synthése, Exemples. L'observation des faits. L'hypothése créatrice.
Sa vérification par l'expérimentation. Exemples.



% L'ANALYSE : PREALABLE DE TOUTE ACTION
D'ORGANISATION.

1 Legon - N° A 14.

Professeur : M. Claude DUVAL.

But et nécessité de l'analyse du travail.

L'analyse premier et principal outil de l'organisateur.
Différentes sortes d'analyses & la disposition de l'organisateur,
L'analyse de simplification et l'analyse d'organisation.

Comment faire une analyse : limitation, observation, prise des renseignements
nécessaires, rédaction.

Représentation graphique des analyses.
Etude critique & travers l'‘analyse. utilisation pratique de l'analyse.

1. - ORGANISATION SCIENTIFIQUE DANS L’ENTREPRISE.

% LES PROBLEMES DE DIRECTION.

1 Legon - N° 013.
Professeur : M. Pierre BARUZY.

Organisation générale de ’Entreprise : groupes fonctionnels. — Coordination et
lizison, movyens de contrdle (rapports. statistiques, budgets).

Problémes humains : choix des hommes, — Formation des cadres, gquestions
psychologiques.

% LA STRUCTURE DE L'ENTREPRISE.

3 Legons - N°° 012 - 012bis - 012 ter.
Professeur : M. Jacqués LOBSTEIN.

La structure de 1’Entreprise et le travail de l'organisateur. — Les circuits de
travail et les fonctions des agents, — Analyse de la structure. ~— Définition des
fonctions. — Evolution de 1'Entreprise : postes et fonctions, leurs relations. — Les
liaisons entre fonctions et entre vostes : hiérarchiques, fonctionnelles, d‘inspec-

tion. — Représentation graphique de la structure : la norme frangaise de gra-
phique de structure. — Etabli t, interprétation et utilisation pratique du
Graphique,

IV. - PRINCIPES GENERAUX D’ORGANISATION
SCIENTIFIQUE DU TRAVAIL.

% LA SIMPLIFICATION DU TRAVAIL.

3 Legons - N°* 34 - 35 - 36.

Professeur : M. Max SOUMAGNAC.

1 — Définition et buts — Raisons humaines et techniques de la simplification du
Travail. — l‘esprit et la méthode.

2 — Plans d'Application : 1) Analyse aénérale: Etude d’un processus.

2) Anclyse détaillée : Etude d’un poste.

Les Moyens: 1} Diagramme d’acheminement, 2) Principes d’'économie des
Mouvements, 3) Graphiques d’activités simulfanées.

3 — La Proposition: le Bilan.
La Réalisation : Aspects techniques et psychologiques — Les Programmes,
Les Extensions de la Simplification du Travail,

Travaux pratiques de simplification du Travail,
3 Séances.
Professeur ; M. Max SOUMAGNAC.
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% LA PREPARATION DU TRAVAIL.

3 Lecons - N° 18 - 18 - 20.
Professeur : M. Maurice TEPER.
Buts généraux. — Préparation permanente et préparation & la demande. —

Phase technique et phase administrative de la préparation, — Préparation & long
terme et & court terme. — Place de la préparation dans l'entreprise. — Universa-

lité de la préparation.

* LA NORMALISATION.

1 Legon - N° 31.
Professeur : M. André PALLEZ.

Les aspects généraux de la normalisation. Ses bases organiques. L’organisation
en France et sur le plan international. — Les bases techniques de la normali-
sation. — La normalisation dans I’Entreprise. — Le service de normalisation.

+ LES TEMPS D'’EXECUTION DANS LES TRAVAUX COLLEC-
TIFS.

1 Lecon - N° 017.
Professeur : M. Georges BEQUART.
Analyse des travaux individuels et collectifs — élude et réduction des temps.

% LE FACTEUR RAPIDITE DANS UN SERVICE D'EXECUTION
DE COMMANDES.

1 Lecon - N° 017.
Professeur : G. Georges BEQUART.

Différentes sortes de commandes. — Exécution des commandes simples. — Exé-
cution des commandes complexes. — Ordre d'urgence & observer dans l'exécution

des commandes,

% INTRODUCTION A LA RECHERCHE OPERATIONNELLE,

1 Legon - N°* A 27 - 27 bis.
Professeur : M. Maurice GIRAULT.

Le Recherche Opérationnells telle qu’elle se présente actuellement : son but,
ses modalités, ses méthodes, ses difficultés et ses limites. Implantation d'une

équipe de recherche opérationnelle dans une entreprise. Exemple d’application.

14
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V. - LES MOYENS A LA DISPOSITION DE L’'ORGANISATION.

=

»*

LE ROLE DE LA STATISTIQUE DANS LES PROBLEMES
D'ORGANISATION.

3 Legons - N°° A 16 - 16 bis - 16 ter.
Professeur : M.-Maurice GIRAULT

Nécessité et difficultés de la statistique.

L’observation des grands ensémbles, leur description par quelques caractéris-
tiques simples. Quelques notions fondamentales du calcul des Probabilités et leur
application & la Statistique mathématique : estimation, tests.

LES METHODES DE CLASSIFICATION. - SOURCES DE
DOCUMENTATION.

1 Lecon - N° 0127
Professeur : M. Jean DUBAS.

Comment se pose le probléme de la classification documentaire, — Classifications
théoriques et pratiques. — Les idées modernes en matiére de classification, —
Les Services de documentation : recherche, collecte et exploitation, élaboration,
diffusion, etc,

LES GRAPHIQUES.

2 Legons - N° 130 - 130 bis.
Professeur : M. Charles VORAZ.

Les Graphiques instruments d’analyse et d‘enreqgistrement. Les différentes familles
de graphiques.

IMPRIMES, FICHES ET DOCUMENTS.
1 Legon - N° 08.
Professeur : M. Claude DUVAL.

Réle et importance de l'imprimé. — Différentes sortes d’'imprimés. — Documents
de liaison, documents de position, fiches et liasses. — Comment étudier un im.
Primé et le faire réaliser.

APPAREILS ET INSTRUMENTS DE MESURE - ETUDE ET
MESURE DES TEMPS - PRATIQUE DU CHRONOMETRAGE.

3 Legons - N°* 021 - 022 - 023.
3 séances - Travaux pratiques de chronométrage.
Professeur : Mme Suzanne GARCIN-GUYNET.

Etude du facteur temps. — Analyse des gestes et des mouvements. Détermination
des opérations élémentaires.

La mesure des temps : le chronométrage. — Etude de la fatiqgue, — Jugement de
vitesse. — Déponillement des chronométrages. — Etablissement des fiches d‘ins-
truction.

Utilisation des temps dans 1I’Entreprise industrielle, administrative et commer-
ciale, — Le réle du temps dans la rémunération du travail, — Contréle du
rendement.

OBSERVATIONS INSTANTANEES.
1 Legon - N° A’ 24.
Professeur : M. André PERRIN.

Apergu sur la théorie des Observations Instantanées. Description de la méthode.
— Cas concrets.

LES MACHINES AUTOMATIQUES ADMINISTRATIVES.

3 Lecons - N°* A 26 - 26 bis - 25 ter.
Préfesseur : M. Joseph DUPIN de SAINT-CYR.

— Evolution du réle et de la stracture des machines utilisées dans le travail de
bureau.

— Etude des machines périphériques destinées & matérialiser les données, .

- Etude des machines de traitement des données : machines & cartes perforées
et machines & mémoire intégrée. Conditions & réaliser pour la mise en ceuvre
de solutions automatiques.



VI. - LES

*

*

*

DIFFERENTES FONCTIONS DE L’ENTREPRISE.

LA FONCTION PRODUCTION.,

2 Lecons - N°* A 28 - 28 bis.
Professeur : M. Alexis GELENINE.

‘L'Organisation du travail « eu ses premidres applications dans les chantiers,
les manufactures et les prentiers ateliers de mécanique. C’est de l& que 'O.S.T.
a progressivement étendu ses points d’application pour finalement englober ioute
Venireprise.

Dans ce cours il sera succinctement examiné les probleémes d’organisation
posés tant dans le domaine de la production proprement dite (méthode, ordon-
nancement, magasin, etc..) que dans celui de la technique de conception et de
contréle. Le probléme essentiel abordé sera celui des liaisons nécessaires pour
assurer dans les meilleures conditions l'exécution du produit de l'entreprise.

LA FONCTION COMMERCIALE,

2 Legons - N°° A 29 - 29 bis.
Professeur : M. André BOEHM.

Comment 1'0.S.T. permet d’améliorer : l’étude du marché — I'adapiation des
‘produits vendus au marché — l'étude et l'utilisation des moyens de vente — la
coopération du perscnnel vendeur — le rendement de la pPublicité et de la pro.
pagande — le fonctionnement des relations publiques.

LA FONCTION ADMINISTRATIVE.

2 Legons - N°* A 30 - 30 bis.
Professeur : M. Claude DUVAL.

Structure et définition des services. — Structures types, — Principes d’organisation
et contingences., — Dx!fér_em?s sortes de travaux, régles applicables & chagque
cas. — Exemples d'organisation et de fonctionnement de Services Administratifs,

LA FONCTION FINANCIERE,

2 Legons - N°* A 37 - 37 bis.
Professeur : M. Jean DANTY-LAFRANCE.

LE PROBLEME FINANCIER DANS L’ENTREPRISE : Le probléme des capitaux et
des divers moyens de financement. — Le probléme de la trésorerie et de sa
gestion, — Le probléme de la comptabilité.

L’ORGANISI_&';‘IPN DE LA FONCTION FINANCIERE : L« comptabilité générale. —
La comptabilité analytique. — La notion d’anticipation. ~— Les plans de finance-
ment.t E L’Information comptable et Statistique. — Les Contrles financiers et
comptables.

LA FONCTION COMPTABLE.

2 Legons - N°* B 1 .B 1 bis.
Professeur : M. Pierre GARNIER,

Réle dévolu & la fonction comptable dans l'entrevrise. — Situation et gestion
partie double. — Comptes d’Actif et de Passif : étude de la situation. — Comples
de charges et de produits : étude de la gestion. — Production : parties multiples.
Cemptes analytiques et comptes de réflexion, — Prévisions et contrdle comptabla
de l'exécution du budget.
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% L’'ORGANISATION SCIENTIFIQUE DANS L'AGRICULTURE.

1 Legon - N° A 32.

Professeur : M. Jean PIEL-DESRUISSEAUX.

Evolution de l'activité agricole au point de vue technique, économique et social.
Organisation technique de la ferme : aménagement du territoire, implantation et
structure des batiments, mécanisation. — Organisation administrative de la ferme :
prévision, gestion, contréle. — Organisation économique : la transformation et la
commercialisation des produits, la coopération en agriculture.

% L'ORGANISATION SCIENTIFIQUE ET LA REDUCTION DES
DIFFERENTS RISQUES COURUS PAR L’ENTREPRISE.

1 Legon - N° A 25.
Professeur : N. André LALEUF.

Toute entreprise court des risques divers et nombreux de caractére matériel,
personnel, économique : un « programme de prévention » peut permetire d’amoin-
drir ces risques — Le Plan d'Assurances — Le Budget de Sécurité.

—- Les buls, les moyens, l'organisation de la « fonction de sécurité » et ses
relations avec les qutres fonctions de l'entreprise.

VII. - CONCLUSIONS.

% LE TABLEAU DE BORD DU CHEF D’ENTREPRISE.

1 Legon - N° A 129.
Professeur : M. Robert SATET.
Nécessité d’une information méthodique du chef d‘Entreprise. Construction du

tableau de bord. Choix de la nature, de la fréquence des informations, et de la
forme dans laquelle elles doivent appardaitre. Exemples concrets de réalisation.

% L'HOMME ET L'ORGANISATION.

1 Legon - N° 033.
Professeur : M, Jean DUBAS.

Incidence du facteur humain sur les problémes de structure, de méthode et de
moyens matériels en matiére d’organisation et d‘administration. — La souplesse
des adaptations est une forme de la vitalité de l'entreprise.
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SER'E p. 35 Lecons

Obligatoire pour tous les éleves

LES SCIENCES HUMAINES

ET
L’ORGANISATION

l. - INTRODUCTION GENERALE.

% VUE D'ENSEMBLE SUR LES SCIENCES HUMAINES.

1 Lecon - N° B 150.
Professeur : M. Henri BOUR.

Historique du développement des Sciences de 'Homme. — Les Sciences Humaines
dans l’entreprise. — Evolution et vrospectives — ]'Unité Scientifique.

% LES DIFFEERENTES SCIENCES DE L’'HOMME.

1 Legon - N° A 155 - 155 bis.

Professeur : M. Henri HARTUNG.

Les différentes sciences et leurs applications & l'entreprise :

— psychologie : caractérologie, tendances et besoins, psycho-technique ;

— sociologie : relations humaines et psychosociclogie du travail, espace social,
sociométrie.

% LE COMPORTEMENT DES HOMMES ET DES GROUPES.

1 Lecon - N° A 161.
Professeur : M. Maurice TEPER.

Analyse du comportement des individus et des groupes. — Les divers types
d’autorité. — Le chef : ses pouvoirs et ses responsabilités, — La délégation, le
leadership.

% LES MECANISMES DES COMMUNICATIONS.

1 Legon - N° A 162.
Professeur : M. Maurice TEPER.

Les différents types de messages, — L’expression écrite ot verbale, les entretiens
les réunions.
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% TRAVAUX PRATIQUES DE PSYCHOLOGIE,

3 Séances.
Professeur : M. Jacques GENEVAY.

METHODES DE COMMANDEMENT ET DE DIRECTION.

3 Lecons - N° Q151 - Q151 bis - 0151 ter.
Professeur : M. Pierre BARUZY.

Nécessité et réle du Chef. — L‘art de commander : instruire, ordonner, protéger.
— Savoir prévoir, préparer et faire exécuter.

LE PSYCHOLOGUE PRATICIEN DANS L'ENTREPRISE,

1 Lecon - N° 011,
Professeur : M, Paul ICARD.

Ses buts. — Ses méthodes. — Le psychologue praticien. — Son réle dans la
conduite et l'organisation scientifique de l'Entreprise. - Ses apports dans tous
les problémes d'adaptation de l'homme au travail., -—— Problémes individuels

et problémes collectifs.

Il. - LES CONDITIONS DE TRAVAIL.
% PHYSIOLOGIE DU TRAVAIL.

3 Legons - N% A 158 - 158 bis - 158 ter.
Professeur : Dr Jacques-Yves MARTIN.

LE ROLE DE LA PHYSIOLOGIE DANS L'ETUDE DU TRAVAIL INDUSTRIEL : Les
problémes posés par la 2¢ révolution industrielle. — La tentative de solution de
TAYLOR. — Les solutions proposées par les physiologistes : rappel historique —
recherches contemporaines et actuelles. La détermination de l‘aptitude au travail
et I'étude des postes de travail : réle du médecin du travail,

ETUDE PHYSIOLOGIQUE DE LA CONTRACTION MUSCULAIRE : Description :
phases successives ; phé é mécaniques, thermiques, électriques et chimiques.
Rendement du « moteur musculaire »,

Conséquences : besoins créés par l'exercice musculaire ; solidarité de Vorganisme
et du muscle ; adaptations de l'organisme au travail musculaire.

LA FATIGUE : Définition. — Fatigue musculaire et fatigue de l'organisme en
général. Lois physiologiques du travail. Fatigue nerveuse et fatigue intellectuelle
— Fatigue industrielle : définition, moyens d’étude, principales acquisitions, con-
clusions pratiques.

LE CADRE DU TRAVAIL,

1 Legon - N° 173,
Professeur : M. Louis PEHUET.

Son importance psychologique et économique. — L'aménagement des lieux et des
abords des lieux de travail. — Les installations annexes. — Le poste de travail.
-— l.els éléments susceptibles d’influer sur I'hygiéne et le comportement du per-
sonnel,

lll. - LA PSYCHOLOGIE DES GROUPES HUMAINS.
% LA PSYCHOLOGIE DES CADRES.

2 Lecons - N° A 159 - 159 bis.
Professeur : M. Georges VILLE

— L’Entreprise et les Hommes.

— Position ambigué des Cadres.

— La finalité du Travail et les Cadres.

— Situation actuelle des Cadres.

— Le réle véritable du Chef.

— Réle des Cadres dans la mise en place des Institutions Humaines et dans la
réhabilitation- de I‘acte de travail,
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% LA PSYCHOLOGIE DES EMPLOYES.

1 Legon - N° 0167.
Professeur : M. Paul ICARD.

I. — Considérations qénérales sur la psychologie professionnelle. — L’influence
du milieu, — L’influence dans le choix du métier, du tempérament, du sub-
conscient, — La formation de 1'idéal professionnel.

1. — Le bureau favorable & la rétractation de la personnalité, — La vente favo-
rable & Vextériorisation de la personnalité, — L’avidité facteur déterminant.

% LA PSYCHOLOGIE DES OUVRIERS.

2 Lecons - N°° (0166 - 0166 bis.
Professeur : M. Hyacinthe DUBREUIL.

A) Origine des préoccupations relatives au « facteur humain », — Types indivi-
duels et professionnels. — Sélection et Orientation professionnelle.

B) Psychologie gollective. — Causes des principales réactions ouvriéres. —
Attitude passive des actions de l'ouvrier. — Idées relatives & la sécurité et
au risque. — Association des ouvriers aux méthodes d’orqanisation.

% LES PROBLEMES SYNDICAUX.

1 Legon - N° A 160.
Professeur : M. Jacques MICHOLLIN.

Le syndicalisme — son réle — ses fonctions ~— L’évolution économique et sociale
— Yaction. revendicative — l'aclion constructive — Le réle des cadres et le syn-
dicalisme.

IV. - METHODES ET TECHNIQUES.

% LA SELECTION ET L'ORIENTATION.

2 Lecons - N°° B 153 - B 153 bis.
Professeur : Dr Jacques-Yves MARTIN.

ASPECTS DU PROBLEME DE LA SELECTION : 1) Définition et essai de justification
de la Sélection professionnelle. 2) Les Techniques de Sélection : — Méthodes
traditionnelles (épreuve du ftravail, Documents divers) -- Méthodes discutées
(physiognomenie, morphopsychologie, graphologie, caractérologie, notation du
personnel) — Le service de Sélection {organisation et fonctionnement). 3) Conclu-
sion : Valeur des méthodes de sélection technique et psycho-physiclogique.

MOYENS DONT DISPOSE LA PSYCHOLOGIE APPLIQUEE : 1) La méthode des
tests : définition du test, sax valeur en tant qu’instrument de mesure ; nécessité
de l'étalonnage ; emploi des « profils » ; qualité d’'un bon test; le probléme de
la validation des tests, principaux tests psychométriques. 2) Les moyens d’étude
de la personnalité : considération sur la personnalité ; méthodes analytiques :
méthodes projectives. 3) La synthése des résultats et la responsabilité du
psychologue.
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% LA FORMATION PROFESSIONNELLE.

1 Legon - N° 0165.
Professeur : M. Robert SALLOU.

Amener I'homme & la maitrise de son métier et développer sa personnalité, tels
sont les 2 objoctifs de la formation professi lle. Elle prend donc des former
variées selon I'&ge et le miveau professionnel et humain des sujets : appremtis
sage, formation accélérée douvriers et d’employés —— formation d’éldves contre-
maitres — perfectionnement de la mailrice, etc... Principes communs & ces mé-
thodes : examen des lois psychologiques fondamentales sur lesquelles elles
reposent,

V. - ORGANISATION DES SERVICES.

% SERVICE DU PERSONNEL.

1 Legon - N° 0152.
Professeur : M. André BOEHM.

Les atiributions du Service du Personnel. — L‘organisation des différentes fonc-
tions du Service du Personnel. — Recrut t. — Sélection. ~— Orientation et
formation professionnelles. — Gestion sociale. — Discipline et surveillance. —
Gestion indivisionnnelle, — Gestion collective, — Gestion financidre.

% ENGAGEMENT ET EMBAUCHE DU PERSONNEL.

1 Lecon - N° 0170.
Professeur : M. Robert SALLOU.

Recrutement, sélection et orientation, accueil et adapiation représentent les troia
aspects nécessaires de l'engagemeént du personnel dans lentreprise. Le service
du personnel doit étre organisé et équipé pour assurer ces trois fonctions; exa-
men des méthodes et des moyens & mettre en ceuvre pour assurer vraiment lin.
tégration du nouveau & l'entreprise.

% ORGANISATION RATIONNELLE DE LA PROMOTION.

1 Lecon - N° 0154.
Professeur : M. Robert SALLOU.

Principe : Nécessité d'un équilibre constant entre les hesoins de l'entreprise ot
la valeur professionnelle. des hommes.

Méthode : 1) Etablir, en fonction de la structure de l'‘enireprise, les lignes de
promotions possibles et dresser pour chacun le bilan de ses aptitudes ; 2) Prévoir
& longue échéance I'évolution de chaque collaborateur, lui donner les moyens
d’acquérir des formations correspondantes. Contréler cette évolution par la mé-
thode de cotation.

% FORMATION ET PERFECTIONNEMENT DU PERSONNEL.

2 Legons - N°* A 162 - 162 bis.
Professeur : M. Danie! DUGUE MAC CARTHY.

NATURE ET NECESSITE : La systématisation de l'action — Les Domaines de la
Formation et du Perfectionnement — Les Hesponsables en la matidre.
TECHNIQUES ET METHODES : L‘Organisation de la Formation : dans un établis-
sement — dans une ontreprise & établissements multiples — dans une petite
enireprise.

— Nature et organisation des services spécialisés, leurs relations avec les autres
services. Comment aborder un probléme de formation ou de perfectionnement ?
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+ REMUNERATION DU PERSONNEL.

2 Legons - N°° 38 - 38 bis,
Professeur : M. Jean DANTY-LAFRANCE,

Les théories économiques sur le salaire, les conditions d‘un bon systéme de
salaires, — Salaire au temps passé, aux pidces, & prime : a) fonction de la pro-
duction ; b) basé sur 1'¢ ie de 3 ¢) intér t du per 1 aqux
résultats de l‘entreprise ; d) différentiel. — Salaires collectifs. — Rémunération par
équipes qutonomes. — Salaire proportionnel. — Méthodes modernes d'intéresse-
ment du personnel aux résultats et au destin de l‘entreprise.

% LINFORMATION DANS L'ENTREPRISE.

1 Lecon - N° A 163.
Professeur : M. André CHABERT.

Différentes formes d'information : information générale — information spécialisée
— information personnelle — informations mutuelles.

% LA SECURITE DU TRAVAIL.

2 Legons - N°* A 164 - 164 bis.
Professeur : Dr Jacques-Yves MARTIN.

LES OBLIGATIONS DES EMPLOYEURS EN MATIERE DE SECURITE : Justification
et origine de ces obligations. Dispositions d’ensemble du Code du Travail rela-
tives & la prévention. Réglements généraux et réglements spéciaux. Contrdle de
l'application ; 'Inspection du Travail et l'Inspection Médicale du Travail — Les
Services de Sécurité — Les Comités d’Hygiéne et Sécurité : butl, composition,
missions, moyens d‘action.

LA PREVENTION BIOLOGIQUE DES ACCIDENTS DU TRAVAIL ET DES MALADIES
PROFESSIONNELLES : ORIENTATION ET SELECTION : Importance du facteur
humain dans la détermination des accidents du travail. Réle de la médecine du
travail dans la prévention biologique. Réle de la psychotechnique dans la p
vention des accidents : le probléme de la prédisposition : la recherche des pré-
disposés ; quelques résultats obtenus. Conclusion : existence d‘autres modes
d’action préventive,

VI. - CONCLUSION.

% L’'HOMME DANS L'ENTREPRISE.

1 Lecon - N° A 168.
Professeur : M. Jean PREDSEIL

Place particulitre de 1'Homme dans l'ensemble des facteurs qui constituent
I’Entreprise. Contrairement aux aqutres données de la vie industrielle, il n'est pas
inerte ; ses exigences profondes sont, mon un « emploi » mais des « échanges ».
Nature de ces échanges; leur importance aux deux points de vue de la renta-
bilité et de la civilisation.
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SERIE TA. _ 31 Lecons

ORGANISATION DES FONCTIONS

ADMINISTRATIVES ET FINANCIERES

(. - LES METHODES ADMINISTRATIVES.

*

*

=

L’ANALYSE DU TRAVAIL ADMINISTRATIF.

1 Legon - N° 09,
Professeur : M. Claude DUVAL.

Nécessité de I'analyse. — Du général au particulier. — Différentes sortes d’ana-
lyses : par poste de travail, par imprimé, par circuil, — Présentation de l'ana-
lyse : dactylographique, graphique. — Les graphiques d’analyse : Hymans, Louis,
Planus,

LE BUREAU DES METHODES ADMINISTRATIVES.

1 Legon - N° 0143.
Professeur : M. Claude DUVAL.

Fonction du Bureau dans 1'économie générale, — Processus de l‘action adminis-
trative. — Différentes sortes de travaux administratifs et nécessité de l'organe
spécialisé dans la préparation du travail administratif. — L’étude, unité de tra-
vail du Bureau des Méthodes : définition et nécessité, délimitation. — Les élé-
ments de l'étude et la matérialisation de I'étude, — Les piéces annexes du projet
d’organisation. — La mise en route. — La place et les relations du Bureau .des
Méthodes dans l'organisme.

LA NORMALISATION DANS LES BUREAUX,

1 Legon - N° 141,
Professeur : M. Jean-Philippe LUGRIN.

Définition des opérations de Bureau. Nécessit¢é de la Normalisation dans les opé-

rations de Bureau : papiers, fiches, classeurs et instruments divers. — La norma-
lisation interne. — Coup d’ceil général sur l'état de la question, — Les t&ches &
entreprendre,

Il. - LE MATERIEL ET L'OUTILLAGE ADMINISTRATIFS.

» * NOTIONS GENERALES SUR LES TRAVAUX DE BUREAU ET

LEUR OUTILLAGE - PRINCIPALES CATEGORIES DE MATE-
RIEL DE BUREAU - CLASSEMENT, PRODUCTION, REPRO-
DUCTION DES DOCUMENTS.

3 Legons - N°° B 131 - B 131 bis - B 131 ter.
Professeur : Mme Charlotte BILLARD.

La fonction du bureau : fonction administrative — les opérations du iravail de
bureau — les documents — l'imprimé de bureau — les systémes de documents
mobiles — établissement des documents — écriture unique — duplication avec
procédés divers pour sélection des textes -— multiplication des documents
comptabilité sans report.
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¥ MACHINES A CALCULER ET MACHINES COMPTABLES.

1 Legon - N° B 132,
Professeur : M. Lyonel WURMSER.

1* - Principes de calcul : Les réalisations mécanographiques et les divers types
de machines & calculer en résultant :
— additionneuses
— additionneuses imprimantes
- machines effectuant les 4 opérations.

2+ . Machines comptables et différentes fonctions des machines comptables §e
divers types. — Extension de leurs possibilités au moyen de la bande perforée.

% MACHINES A CARTES PERFOREES.

1 Legon - N° B 138.
Professeur : M., Lyonel WURMSER.

La carle perforée — principes de son emploi — codification préalable des don-
nées. — Les diverses catégories de machines & cartes perforées — connexions
des machines entre elles — domaine d‘emploi de ces machines.

% MATERIEL ELECTRONIQUE ET APPLICATIONS.

2 Legons - N°* B 134 - B 134 bis.
Professeur : M. joseph DUPIN DE SAINT-CYR.

Principes de foncti t des bles électroniques : Ordonnateur, Ordina-
teur, Calculatirice mathématique et logique. — Mémoires internes et externes. —
Registres. — Organes d’entrée, — Organes de sortie. — Organisation générale
des machines, — Organisation des différents types de machines existants, —
Apercu des machines actuelles couramment accessibles sur le marché européen
(prix, délai de livraison, etc...). — Travaux préliminaires & la mise en place de
tels ensembles., )

lll. - APPLICATIONS DES METHODES ET DES MOYENS
DANS LES SERVICES ADMINISTRATIFS.

% LA HAUTE DIRECTION DE L’ENTREPRISE.

1 Lecon : N° B 121.
Professeur : M. Jean DUBAS.

Différentes structures de directions. — La Direction générale. — Le Secrétariat
Général, — Le Secrétariat particulier — les réunions de travail & l‘échelon
supérieur.

% LE SECRETARIAT.

2 Legons - N° 0122 - 0123,

Professeur : M. Jean DUBAS:

L'‘appareil d'exécution de la fonction administrative : liaison, coordination, con-
tréle, réception, identification. enregistrement, transmission, création, classemont,

conservation des documents. — Organisation matérielle du Secrétariat. — Son
personnel.

% LE SERVICE DE DOCUMENTATION.

1 Legon - N° 0145.
Professeur : M. Jean DUBAS.

Schéma d‘organisation du service. Etude des différentes opérations : enregistre-
ment, dépouillement, circulation, cla t, diffusi — Réle du service de
documentation dans I’Entreprise ou 1’Administration,
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LE SERVICE STATISTIQUES.

1 Legon - N° 0142.
Professeur : M. Claude DUVAL,

Fonction du service statistique. — Source des renseiqnements, analyse des élt.
menis, documents de base. — Organisation du service. — Utilisation et iransposi-
tion des renseignements, contréle des renseignements, contrdle des délais exté-
rieurs et intérieurs,

IV. - METHODES FINANCIERES ET COMPTABLES

*

V. - CAS

LA METHODOLOGIE COMPTABLE,

2 Lecons - N°® B 124 - B 124 bis,
Professeur : M. Albert VEYRENC.
Buts. — Méthodes et Moyens de la Comptabilité.

LA COMPTABILITE ANALYTIQUEET LES PRIX DE REVIENT.

2 Legons - N° 39 . 39 bis.
Professeur : M. Jean DANTY-LAFRANCE.

Le. double aspect de la Comptabilité : financier et économique., -— La Compta-
bilité générale et la Comptabilité industrielle. — Normalisation des Comptabilités.
— Nécessité de la connaissance des prix de revient. — Définition et méthode de
calcul, — Sections homogénes.

LA METHODE DES PRIX STANDARDS CORRIGES.

1 Legon - N° 0130.
Professeur : M. Marcel THOREL.

Origine de la méthode des prix standards corrigés. — Les standards et leur
correction. — Application pratique. -~ Avantages de la méthode.

LE CONTROLE BUDGETAIRE.

3 Legons - N° A 40 - 40 bis - 40 ter.
Professeur : M. Etienne EDOU.

— Définition et programme.

— Les budgets dans l'entreprise : budget des ventes, budget de fabrication,
budget général,

— Le Contrdle budgétaire : comparaisons des budgets et des réalisations, méthode
de calcul des écarts,

— La gestion : les éléments de décision du Chef, les mesures correctives.

— Précautions & prendre pour l'organisation et la mise en place de la méthode.

LA GESTION ECONOMIQUE ET FINANCIERE DE L'ENTRE-
PRISE.

2 Legons - N° A 146 et 146 bis.
Professeur : M. Guy BOUCHET.

Equilibre de l'entreprise. — Rentabilité des ventes. — Etude des frais et des pro-
duits, — Seuil de rentabilité, — Relations du compte d'exploiiation et du bilan, —
Etude des ratios économiques et financiers. — Echange inter-entreprises, —
Prévisions : compte d‘exploitation et bilans prévisionnels.

CONCRETS.

6 Séances.
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SER'E AP. 8 Lecons

APPLICATION DE L'ORGANISATION
AUX ADMINISTRATIONS PUBLIQUES

% LES PROBLEMES GENERAUX.

1 Lecon - N° 1212,
Professeur : M. Bernard JOUVIN.

Introduction histerique. ~— Les différentes catégories de Services Publics : 1'Admi-
nistration, le Service industrialisé, la Régie, le Service concédé. -— Similitudes et
différences avec les alfaires privées. — Critéres d'une bonme Administration, —
Le cadre général de 1’Administration.

% COOCRDINATION ET LIAISON.

1 Lecon - N° 1332,
Professeur : M, Henri DAUVERGNE.

La technique des liaisons. — Le fonctionnement des Commissions. — Coordination
interministérielle, — Déconcentration. — Délégués et Commissaires. — Prépara-
tion et codification des textes législatifs, — Le réle des contrdles.

% RECRUTEMENT ET CARRIERE DU FONCTIONNAIRE.

1 Legon - N° 01232,
Professeur : M. Jean DUBAS.

La carriére du fonctionnaire, — Le recrutement. — La mise en place. — L'orien-
tation et la sélection professionnelle. — Le classement et l'avancement, — L«
rémunération et les primes au rendement,

% L’ADMINISTRATION AU SERVICE DU PUBLIC.
1 Lecon - N® 1352,
Professeur : M. Louis PEHUET.

Les probldmes d’organisation qui se posent au chef de service charqé de la
direction ou du contréle des bureaux, établissements spéciaux, magasins, ateliers.
Vues sur l'extérieur et ce qu‘on peut en attendre. Les Commissions d‘organisa-
tion et la nature des études qu’elles peuvent aborder, divers exemples.

% LE RENDEMENT DANS LES ADMINISTRATIONS PUBLIQUES.

1 Lecon - N° 1312
Professeur : M. Bernard LEGER.

Méthodes dé conirdle du Rendement., — Primes de rendement. Nouvelles méthodes
de travail.

% LES PROGRAMMES A LONG TERME ET A COURT TERME
D'UN SERVICE ADMINISTRATIF,
1 Legon - N° 1372,
Professeur : M. Louis PEHUET.

Les installations matérielles. — Le personnel, La tenue, l'efficience du service. Les
économies. La lutte contre le gaspillage. Le sens de l'aboutissement des affaires.
Contrdle budqétaire du service. Assouplissement des régles administratives. Les
cadres du personnel, Les statistiques de Direction.

% DE LINTERVENTION DES CONSEILS EN ORGANISATION
DANS LES ADMINISTRATIONS PUBLIQUES.
2 Legons - N°* 1392 - 133.2 his.
Professeur : M. Charles GIROD.

I. — Role et mode d'action des services administratifs.
1. — Réle et mode d'interyentian des organismes conseils.
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10. O Bureau des Temps Elémentaires, que, como atrds referi, se destina
a0 estudo e melhoramento dos tempos de trabalho, publica mensalmente uma
revista muito interessante, denominada L' Etude duw Travail.

LETUDE
TRAVAIT

: REVUE. MENSUELLE DU
BUREAU DES TEMPS ELEMENTAIRES

Numerosas sdo, alids, as revistas francesas, acerca das quais estou mais do-

cumentado, que se dedicam a assuntos ligados aos problemas administrativos
nos seus variados aspectos.

Lis algumas:

B hanke w1 €0 Numdes thrana) 0 rsnce

POUR L’ADMINISTRATION DE L’ENTREPRISE
ET L'ORGANISATION DU TRAVAIL DE BUREAU

Compte Rendu du Safon International de IEquipement de Bureau
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11. Em Inglaterra existe um pequeno mas interessante holetim, denomi-
nado O & M, publicacio editada pela Divisio de Organizagio e Métodos do Mi-
nistério da Tesouraria, em colaboracio com o Departamento de Organizaciio e

Métodos Oficiais.

Fsta publicagio destina-se apenas a uso oficial e nela se inserem novidades
de toda a espécie sobre equipamento de escritério, desde pequenos utensilios
até aos mais possantes equipamentos electrénicos.

Este boletim, de publicagio mensal, apresenta sempre quatro paginas cen-
frais com documentagiio fotogréfica, acompanhada de uma descrigio suméria.

s as gravuras relativas a wm desses fasciculos.
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11 — O que se tem feito entre nés

12. Num assunto da natureza do que estamos a tratar nfio nos podemos
naturalmente comparar, por exemplo, com wum pais como a TFranga. Nio exis-
tem entre nds, que eu conhega, revistas especialmente dedicadas aos problemas
de Organizagiio e Métodos, além de que, talvez pela nossa maneira de ser, nem
sempre vemos com facilidade grande utilidade mestas coisas.

E, no entanto, de notar o aparecimento de pequenos mas interessantes bole-
tins de vdrias casas comercials, que, embora no fundo se destinem, como é natu-
ral, a reclamar os produtos que vendem, niio deixam, em todo o caso, de contri-
buir para a divulga¢io de muitos meios e métodos de trabalho.

13. No que se refere a acgfio do Estado, é de assinalar a criagio no Minis-
tério das I'inangas, em Junho de 1948, de uma Comissdo de Estudo para a Uni-
formizagio de Impressos (Decreto-Lel n.° 36 897) e a publicacio de um diploma
que reorganizou a Inspecgfio-Geral dos Produtos Agricolas e Industriais (De-
creto-Lel n.° 36 935), criando neste organismo uma reparti¢io e um conselho
especialmente dedicados &s questdes de normalizacio.

Em Junho de 1952 foi promulgado o Decreto-T.ei n.° 38 801, que, mantendo
aquela Inspecgdo-Geral a competéucia para, por intermédio da Repartigio de
Normalizagdo, centralizar a orienta¢do de toda a actividade relativa & norma-
lizagdo, estabeleceu, como érgios de consulta e estudo, o Conselho e o Centro de
Normalizagio.

Adiante, quando tratarmos de uniformizagio e normalizac¢io, voltaremos
a referir-nos a este assunto, na parte que nos interessa, pois que as normas estu-
dadas e publicadas pela Reparticio de Normalizagio abrangem as mais varia-
das questdes, sendo na sua maior parte dirigidas, como é mnatural, & inddstria.

14. No que diz respeito o Direcgiio-Geral da Contabilidade Publica, desde
hé quinze anos que tudo quanto respeite a aperfeicoamento de sistemas de tra-
balho vem preocupando o mnosso Ex.™ Director-Geral.

Na verdade, numa grande e complexa mdquina administrativa como é a
Direccdio-Geral da Contabilidade Piblica é indispensivel dedicar cada vesz
malor aten¢dio a estas pequenas-grandes questdes de Organizaciio e Métodos. S6
assim tem sido possivel, na época trepidante em que vivemos, manter em ordem
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0s seus servigos e apresentar a tempo e horas os variados traballios que, em
escala cada vez maior e mais complexa, lhe sdo exigidos para a boa marcha

dos assuntos do Istado.

15. Como todos VV. Jx.* sabem, é ja hoje aprecidvel o ndmero de publica-
¢Oes do nosso Gabinete de Fstudos, sendo crescente o interesse que estio mere-
cendo por parte das diversas entidades oficials e de funciondrios, como se cons-
tata pelos constantes pedidos de cedéncia de volumes que nos sio dirigidos.

Também, como é sabido, todos os trabalhos publicados visam, de uma ou
de outra forma, o aperfeicoamento profissional dos funciondrios, pelo seu cons-
tante esclarecimento e doutrinacgiio.

Nfo tém sido, poix, descuradas entre nés as questdes de Organizagio e Mé-
todos, pois a maior parte dos volumes publicados — e contam-se j& por mais de
meia centena —, quer se trate de manuais, instrucgdes, tabelas, etc., procura uni-
formizar, organizar, metodizar, sitmplificar.

Com o mesmo objectivo tém sido realizados, como se sabe, varios coldéquios
e palestras.

Recordarei também o volume Normalizacdo de informacdes ¢ forma de
apresentagdo de processos, editado em 1955 e que oficializou um método de
trabalho que j& anteriormente vinha sendo realizado experimentalmente nalgu-
mas reparti¢ies, a solicitagdo do nosso Jx.™ Director-Geral.

MINISTERIO DAS FINANCAS
DIRECGAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
Gabinete de Estudos Antomio José Malheiro

Qo

Normalizacdo de informacoes

¢

forma de apresentacio de processos

IMPRENSA NACIONAL DE LISBOA
19535
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Relacionado com o mesmo assunto, temos o volume, publicado recentemente,
Organizagio ¢ Métodos nas Repartigies da Direcgio-Geral du Contabilidade
Piiblica, em que o nosso Ex.™ Adjunto relata e analisa com superior visio as
diferentes rotinas de servigo de cada reparticio, para se poderem observar os
pontos que necessitam de qualquer ajustamento.

MINISTERIO DAS FINANCAS
DIRECGAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
Gabinete de Estudos Anténio José Malheira

o~

Organizacao e Métodos
Reparticdes da Direcgao-Geral

da Contabilidade Pdablica

PELO

DR. FERNANDO NATIVIDADE ALVES
(Adjunto do Director-Geral da Contabiltdaa Pobiicr)

IMPRENSA NACIONAL DE LISBOA
1960

Penso que estas duas iltimas publicagdes representam, entre muitas outras,
duas felizes iniciativas do nosso Iix."™ Director-Geral.

A normalizagio das informagdes foi uma ideia de largo alcance, pois julgo
que todos estamos hoje convencidos, em face da prética, da facilidade que o
método estabelecido traz a todas as pessoas que tém de intervir no estudo e
apreciagiio dos processos.

Pessoalmente acho tdo 1til o método de apresentaciio dos assuntos agru-
pados por titulos, devidamente ordenados, que estou aplicando a ideia, com
6ptimos resultados, a determinado gémero de expediente da minha reparticio,
como, alids, hd muitos anos se usa no coméreio.

Eis alguns exemplos. O primeiro, de um caso para que nfio existe modelo

Lmpresso.
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= n.e -P

’ PROC.® 58-P
MINISTERIO DAS FINANCAS Liv, 36
v, 8/2

DIRECGCAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA

REPARTIGCAO CENTRAL

Exm?. Sr.

Director de Finangas do distrito de

LISBOA

Tenho & honra de comunicar a V. Ex®, que, por despacho de Sua Ex2.
o Subsecretario de Estado do Or¢amento, de 15 do corrente, foi concedi-
da uma pens@o de prego de sangue do quantitativo mensal de 805800, oom
vencimento desde 2 de Janeiro ps. p%. a Fo.vvvvvnnannnnn vidva do solda-
do Fovveevvnssncses o

Em face do exposto digne-se V. Ex®, determinar que em relagfo a in
teressada,a quem compete o n?. 6605 de pensionista, seja tomado em con-

siderag8o o seguinte:

ABONOS s

Em Agosto p. futuro: 6440800, sendo 805800 do proprio més e
5635800 referentes ao per{odo de 2 de Janeiro & 31 de Julho
do corrente anoj;

A partir de Setembro proximo: 805800.

T{TULO:
A fim de ser entregue & interessada junto se envia o t{tulo n%
6605,

GUIA DE RECEITA DO_ESTADO:

Igualmente se envia, para efeitos de cobranga, a guia de re-
ceita n?, 1220 da quantia de 74300.

HES;Q@NCIA DA PENSIONISTA:
S{tic dos Barreiros, freguesia de Amor, concelho de Leiria.

A bem da NagEo

Repartiglo Central da Direcglo-Ceral da Contabilidade Publica, er

17 de Julho de 1960.
0 CHEFE DA REPARTIGAO,
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Outros casos para que dispomos de modelos apropriados.

Mod. 93

S e,

Y
S. NG R. ::IOC'O
MINISTERIO DAS HNANQAS DV,

DIRECC.II.\O-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
REPARTH’:Z\O CENTRAL

Exme. Snr.,
Chefe da 2, Repartic¢do da Direcgfo-Geral da

Contabilidade Publica

ASSUNTO: Pedido de guias de reposicdo de abono de fam{lia
a2 mais percebido.

SERVIDOR:

PERfODO A QUE RESPEITA A REPOSICAQ:

IMPORTANCIAS:

NUMEROS DAS AUTORIZACOES DE PAGAMENTO:

MOTIVO DA REPOSICKO:

Tenho a honra de rogar a V. Ex?, se digne atender o
solicitado, em conformidade com o acima exposto.

A bem da Nagdo
Repartig8io Central da Direcgd@io-Geral de Contabilida=
de Publica, em

0 CHEFE DA REPARTIGKO,
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o
eroc.®
Liv.

D,

DIRECC’AO-GERAL DA CONTABILIDADE PljBLICA
REPARTICAO CENTRAL

Exm?. Snr.

ASSUNTO: Reposigdo de abono de fam{lia a mais recebido

SERVIDOR:

PERTODO A QUE RESPEITA 4 REPOSICAO:

IMPORTANCIAS:

MOTIVO DA REPOSICAO:

Tenho a honra de informar V. Ex2, de que nesta data
foi solicitada a passagem das respectivas guias 2 2, Re
partig8o desta Direcgfo-Geral,

Mod, 123



Mod. 129

N°

PROC.”

S.

2 R.
» Liv,
MINISTERIO DAS FINANCAS Dv.
DIRECC_II.\O-GERAL DA CONTABILIDADE PL:IBLICA
REPARTICAO CENTRAL
Exm?, Snr,
Chefe da ¢, Repartic#o da Direcg¢o-Geral da

Contabilidade Publica

ASSUNTO: Reposicfo em prestagles, de abono de familia 2
mais recebido, autorizada ao abrigo do disposto no no.
IT da circular n¢. 208-B, de 30 de Outubro de 1956,

SERVIDOR:

IMPORTANCIA

PERTODO A QUE RESPEITA A REPOSICAO:

NOMERO E IMPORTANCTIA DAS PRESTACOES:

Identica comunicagfo foi, nesta data, feita ao Ser-
vigo processador,

Em face do exposto, tenho a honra de rogar a V. Ex8&,
se digne promover g passagem das respectivas guias de re
posicéo,

A vem da Nac#o

Repartig8o Central da Direcgéio-Geral da Contabilida
de Publica, em

0 CHEFE DA REPARTICAO,
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WREEF PrROC.®
S CAa R.
LIV,

MINISTERIO DAS FINANCAS aw.

OIRECGAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
REPARTIGAO CENTRAL

Exm?, Snr.

Chefe da a2, Repartig8o da Direcgfo-Geral da

Contabilidade PUblica

ASSUNTO: Extracto dos elementos necessdrios a passagem de

certiddo de efectividade de servigo para efeitos de apg
sentacgéo.

SERVIDOR:

PERTODO A QUE RESPEITA:

Por esta forma, tenho a honra de satisfazer o golici
tado pelo oficio dessa Reparticfo, n?f.
Live. , de

, Proc?. ,

A bem da Nagfo
Reparticdo Central da Direc¢&o-Geral da Contabilida:
de Publica, em

0 CHEFE DA REPARTIGKO,

Anexo:
1 extracto

Mod. 141
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Esta orientagio facilita o trabalho de quem tem de fornecer os elementos,
de quem preenche os modelos e de quem tem de apreciar o expediente.

Estamos também estudando a viabilidade de, em relagio a casos correntes,
em que diariamente temos de redigir oficios extensos explicando aos servigos
0w a pessoas que se nos dirigem determinadas questdes, passarmos a dispor de
umas notas explicativas das diferentes situagdes relativas ao abono de familia
e as pensdes.

Assim, conforme os casos, pensamos juntar essas notas, antecipadamente
preparadas, aos oficios de resposta, que assim poderiio ser extraordiniriamente
simplificados, pois podem ser reduzidos a meia dizia de linhas contendo apenas
as indica¢Bes complementares.

Dizem que a necessidade aguga o engenho. Ora o expediente da minhy re-
partigio, ainda que nfo seja na sua maioria dificil, apresenta tal volume que
somos forgados a procurar a sua stmplificagiio a todo o custo (4.

DIRECGAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA

Correspondéncia expedida

Ano de 1859
EM MILHARES
20
10 A
0
; o Cow
Q;tm%&m%x&&z““’m&uh
9 & = " S g2
o o (ST =N
7 22
w <

Aqui temos, a titulo exemplificativo, algumas das notas explicativas a que
me referi. '

! No ano de 1960 verificou-se wmn aumento de 12 por cento om relagiio ao ano anterior
¢ em 1961, a manter-se o actual ritmo, abingir-se-4 percentagem superior.
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ABONO DE FAMILIA

Normas a considerar quanto a descendentes

Os descendentes (filhos ou netos) deixam de dar direito ao abono de fa-
miflia ao atingirem 14 anos de idade, salvo se:

a) forem estudantes, caso em que o abono & mantido até aos 18, 21 e
24 anos, consoante estejam a frequentar, respectivamente, um cur-~
so secunddrio, médio ou superior;

b) estiverem incapazes de angariar meios de subsisténcia pelo traba-
lho, o que terd de ser provado por atestado médico, passado ou con
firmado pelo Delegado de Sadde.

Quer por efeito do que dispSe a legislagdo geral sobre a obrigatoriedade
de frequéncia no ensino primirio, quer como consequ@ncia do direito ao abono
se manter além dos 14 anos quando se trate de descendentes frequentando cur-
sos secund4drios ou de grau superior, a Lei, para evitar situa¢des irregula-
res, fixa peremptdriamente os seguintes prazos para entrega nos Servigosdos
documentos escolares:

31 de Outubro:
Quanto aos descendentes entre os 7 e os 12 anos de idade, inclusive
os que completamn 7 anos em 31 de Dezembro seguinte.

A obrigatoriedade de entrega destes documentos,comprovativos
da matrfcula anual no ensino primdrio ou de dispensa da sua
frequéncia, sé cessa quando os descendentes estejam habili-
tados com a 42, classe ou tenham atingido 13 anos de idade.

31 de Dezembro:

Quanto aos descendentes, maiores de 14 anos, que estejam a seguir
cursos secunddrios, médios ou superiores.

Nestes casos deve constar desses documentos ndo s6 a matri-
cula no ano lectivo que entdZo decorre mas ainda a frequéncia
no ano lectivo anterior,

Estes prazos s3o, cormo se disse irnprorrogéveis, determinando a Lei
quando da falta de entrega dos documentos, a perda do direito ac respectivo a
bono até ao més inclusive em que o servidor fizer a sua entrega.

Sempre que os descendentes abandonem os estudos durante ou findo o ano
lectivo, deve o facto ser desde logo comunicado, a fim de evitar posteriores
reposi¢8es, 0 mesmo devendo suceder quando, estudando ou ndo, se encontra
rem empregados.

Quando o abono dos estudos for devido a doenga, deve essa situagdo ser
comprovada no prazo de 30 dias ap8s o termo da doenca.

E ainda de notar que, estando os tutelados ou menores que sZo confiados
ao funciondrio por sentenga judicial, equiparados, para efeitos do abono de fa
milia, aos descendentes, sio-lhes, portanto igualmente de aplicar estas nor-
mas.
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ABONO DE FAMILIA

Normas a atender quanto 3 sua atribuicdo em rela-

¢do a ascendentes do funciondrio ou do seu cénjuge

A condig3o, exigida na Lei, de os ascendentes terem de estar a cargo
do funciondrio, nfo pode considerar-se satisfeita pelo simples facto daquele,
tendo ascendentes que vivem em precdrias circunstdncias ou possuindo pe-
quenos proventos, lhes prestar um pequeno auxilio que muitas vezes se tra-
duz apenas na entrega da importincia do préprio abono. E, portanto,neces-
sdrio que se trate de ascendentes cujas despesas de sustentagdo e manuten-
¢io estejam efectivamente a ser custeadas pelo funciondrio.

Quanto ao requisito de comunhio de mesa e de habitagZo, ele é ldnica-
mente dispensivel — e com caricter excepcional — quando os ascendentes,
devido A idade e estado de sadde, nio podem viver na localidade onde o fun-
ciondrio presta servigo ou tem o seu agregado familiar ou estio impossibi -
litados, pelo mesmo motivo, de se deslocar da sua residéncia para irem vi
ver com o funcionirio, o que tem de ser comprovado por atestado médico,
passado ou confirmado pela autoridade sanitdria competente. Tratando-se
de ascendentes casados, basta que essa prova seja feita em relagdo a um de
les.

Note-se ainda que a Lei faz depender o direito ao abono,quanto a ascen
dentes do sexo masculino, do facto de estarem permanentemente incapazes
para o trabalho, sé dispensando a apresentagio de atestado médico, passado
nas condi¢des atrds referidas, quando se trata de individuos que tenham
mais de 70 anos de idade.

Quanto aos do sexo feminino, o direito ao abono verifica-se independen
temente de estarem ou nio incapazes e desde que nfo exergam actividade re

munerada.
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ABONO DE FAMTILIA

Normas de que depende a atribui¢do do abono

a
servidores do sexo feminino, casados

A atribuigfo do abono ao servidor do sexo feminino casado, s6 se pode ve
rificar nas seguintes condig¢8es:

- Se o marido, trabalhando por conta de outrem, isto €, tendo aqualida-
de de simples empregado, nfo puder receber o abono pela actividade
que exerce, o que sucede, por exemplo, quando se trata de activida-
des que ainda nio estdo abrangidas pela Previdéncia.

~ Se houver separac¢io judicial e o cOnjuge estiver ausente em parte in-
certa hd mais de um ano ou ainda se, por sentenca de regulacdo do
exercicio do poder paternal, os filhos lhe forem confiados,ndo secon
siderando, portanto, as simples separag¢8es de facto, isto &, estrita-
mente particulares.

- Se o marido estiver inv4lido, ou forcadamente desempregado devido a:
a) - doenga prolongada ou

b) - falancia da firma a que prestava servigo ou paralizag3o total
ou parcial das respectivas actividades, isto é, por causas a
que seja inteiramente alheio.

E de notar que no caso da alinea b) o abono s6 poderd ser
mantido pelo prazo méximo de um ano, contado desde o
infcio do desemprego, sé se iniciando o abono, tal como
aliis sucede em relacdo aos outros casos, a partir do
mes seguinte ao da entrega do respectivo boletim.

Independentemente destas condi¢8es, a atribui¢fo do abono de familia de-
pende também da situagdo econémica do casal.

Assim, h4 que ter ainda em atengdo que ndo tém direito ao abono, a me-
nos que seja superior a 3 o nimero de pessoas a cargo em condigdes de a ele
darem direito:

a) Os servidores que, além do seu vencimento principal, percebem por
acumulacdo de cargos, por qualquer actividade ou como rendimen-
tos de bens préprios (incluindo, sendo casados, os do cénjuge) quan
tia superior a 2000$00 mensais; -

b) Os cbnjuges empregados, vivendo na mesma localidade quando, nato
talidade, as suas remunerac¢des, liquidas de descontosobrigatérios,
e os seus proventos excedam 6000$00 também mensais,

Caso o nimero de pessoas a cargo nas citadas condi¢Bes for superior a 3,
o abono sé se pode verificar em relac@o as que excedam aquele nimero.
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16. Depois de muito pensar na melhor forma em como poderia tratar numa
modesta palestra alguns problemas de organizacgio e métodos, cheguel & con-
clusio, alidgs ja de inicio referida, de que ndo é possivel abordar em pormenor
estes assuntos seniio quando estivermos em presenca de um caso concreto.

Assim, afigurou-se-me que, utilizando a imagem para se acompanhar me-
lhor a exposi¢io e quebrar um pouco a monotonia do assunto, poderiamos passar
em revista uma série de questdes e mostrar alguns meios e utensilios de trabalho.

Quase todos sio, decerto, conhecidos de VV. Ex.* Mas poderemos tentar

vé-los sob novos dngulos ou dar-lhes outra utilizagdo.



IV — Uniformizaciao e normalizacao

17. A primeira vista pode afigurar-se-nos que niio hd qualquer diferenca
entre uniformizagio e mormalizagfio, porque ao uniformizarmos, normalizamos,
e quando normalizamos, estamos a untformizar.

Em nosso entender nio merece a penha especular com este assunto, porque
tudo depende do dngulo por que se encarem estas questdes.

De facto, se é certo que ao uniformizarmos determinados impressos estamos,
de certo modo, a estabelecer uma «norma» quanto ao texto desses modelos, também
¢ verdade que podemos uniformizar sem normalizar, dando agora a esta tltima
palavra um outro sentido, como seria o de nio observarmos outra espécie de
«normas», como sio as estabelecidas para os formatos dos impressos.

Por outras palavras: os impressos podem obedecer as regras de normalizagiio
de formatos, sem deixar, no entanto, de existir vdrios modelos para um mesmo
fim. Aqui h4, portanto, determinado tipo de normalizagfio, mas nio hd unifor-
midade.

Deste modo, podemos assentar em que uniformizacio e normalizag¢iio sio

regras que se completam.

18. Pelo exposto, vé-se que com a uniformizago de impressos se pretendeu,
tanto quanto possivel, evitar a existéncia de uma série de modelos diferentes
para wm mesmo fim.

Por exemplo, tinhamos ha anos nos diferentes Ministérios umas dezenas
de modelos de folhas, dos mais variados formatos e aspectos, para o processa-
mento de vencimentos.

Porque nio estudar modelos que servissem para todos?
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Foi o que a mnossa Direcg fo-Geral fez pacientemente em colaboragiio com
a Comissio de Estudo para a Uniformizagio de Tmpressos.

—

-_—

MINISTERIO ¥ DAS FINANC.AS

Folhan' o Astorizagion’ . D C 454

Pague-se a quantiade . 3___{.

portdncia desta folha.
Pustica, em __ de

Artigo
. Artigs

\Capteto ___ Artige ___

Coptiudo ___ Artige __

4
Caiza do Aposentagoes | Lo
Dedugsen por penaiidac

Caiza Qeral de Depbaitos — Rimmbalvo por decr
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Da mesma forma, por que razio haveria cada servigo de mandar imprimir

as suas gulas de receita do Tstado, se pode existir & venda, na Imprensa

Nacional, um modelo que com boa vontade pode satisfazer a todos?

9 £ DIVERSOS SERVIGOS nip

Crnvo. 14,

gencics, com,
" COMD Cuixy gerut o

@ Publica, 2 quangia e

13C

fers

Guin n”

L 3
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E que facilidade nio representa para as tesourarias e outros departamentos
por onde as guias tém de circular a apresentagio de um tnico modelo de

impresso para o mesmo fim?
O mesmo acontece com os «avisos de pagamentor,
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as folhas dos livros de entrada,
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19. Decerto que ninguém pensara que conm a uniformizagdo se pretendeu
tornar iguais todos ox Impressos dos diferentex servigos. ¥ evidente que isxo
nio podia ser. Cada entidade tem as suas necessidades, as suas particularidades,
as suas caracteristicas distintas.

A Direccio-Geral da Tazenda Piblica necessita, naturalmente, nos seus
servigos, de livros ou impressos que nio interessam A das Alfandegas. lista
Direcgio-Geral, por sua vez, utilizara modelos que ndo tém aplicaglo na das
Contribuigdes e Impostos. K assim sucessivamente.

Mas hd, como ji demonstramos, necessidades comuns a todos 0s servigos
ou as repartighes de uma divecgio-geral. kstd mneste caso a maior parte dos
impressos da Contabilidade Pdblica.

Alids, j4 hé muitos anos, por exemplo, que nos convencemos de que todos
poderiamos usar um l1vro do ponto de igual modelo. No entanto quando fui
admitido nos servigos pablicos, estes livros eram preparados especialmente para
cada repartigio e com 08 nomes dos funciondrios jé impressos!

20. T evidente que estas questdes de uniformizacio requerem bom senso
por parte de quem estuda os modelos e espirito compreensivo por parte de quem
os utiliza.

1 necessario fugir a primeira reacgio que muitas vezes surge em presengs
de um modelo uniformizadoe: para aqui nfo serve; 0 NOSSO €ASO é especial.

Na verdade, nfio nos devemos esquecer que qualquer modelo, desde que
tenha sido convenientemente delineado para determinado fim especial e inico,
tem forcosamente de ser melhor do que um outro que pretende ser de utili-
zagio geral.

Mas o que deve contar neste caso 6 o conjunto das vantagens gue se obtém

com a uniformizagdo.

21. Diremos agora alguma colsa sobre «normaliza¢ion.

Fm primeiro lugar referir-nos-emos aos formatos, assunto que, como jd
se disse, vem desde hd anos sendo objecto da atengio do Tistado, pelo Minis-
tério da Economia, de inicio atraveés da Junta de Fomento Industrial e depois
dos Servigos de Normalizagio da Inspecgio-Geral dos Produtos Agricolas e In-

dustriais.
Comegarei por dizer que ndo era licito, desde hé bastantes anos, virmos

mandando executar impressos em qualquer formato a mnosso bel-prazer. Na ver-
dade o assunto jé estava sujeito a «normas», que foram tornadas obrigatérias
para todos os servigos do Tistado, a partir do inicio do corrente ano, pelo

Decreto-TLei n.° 42 852, de 17 de Fevereiro de 1960.
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IMPRENSA NACIONAL DE LISBOA

(Divulgagdo dos formatos normalizados)

LISBOA ~ 1960

Regra geral, estas questdes de normalizagio nfo tém grande aceitagio,
porque, ignorando muitas pessoas as suas vantagens, ndo gostam de se submeter
a regras em coisas que parecem tdo inmsignificantes. Além disso — diz-se, por
vezes —, porque devemos todos seguir regras uniformes?

Teremos todos, por acaso, de andar vestidos segundo um padrdo deter-
minado ?

Claro que nfo, a normalizagio nfio tem esse objectivo.

Vejamos o que, a propdsito, nos diz o ilustre professor espanhol José
Cardé? num dos seus melhores livros da especialidade:

Arvorando a bandeira dos prestigios individuais, tem-se combatido
a racionalizagdo, especialmente no que respeita & normalizagiio.
Hé quem confunda lamentavelmente a normalizagio e ereia  que
a fabricacio em série somente de determinados tipos obrigard a que
sejam iguais os vestidos, a que os méveis sejam idénticos e que a vida
seja parecida & estada num grande hospital ou num gigantesco quartel.
Por conseguinte dizem que a normalizagiio nio pode prosperar, porque

1 Citado no opusculo «Normalizagio dos Papéis», cditado pela oxtinta Junta do Fomento
Industrial (Comissdio Reorganizadora da Industria de Ifabricagio de Papel).
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sera recusada pelo mercado consumidor, que de modo algum se subme-
terd ao capricho dos produtores para consumir um s6 tipo de produto.

H4 nisso um erro fundamental: a normalizagio nfo quer dizer
que a humanidade se transforme num enorme hospicio, onde todos
andem de uniforme, comam a mesma comida, tenham as casas das
mesmas dimensdes e equipadas com idénticos objectos, mas simples-
mente que na produgiio se procurard, dentro daquilo que o piblico
peca, atender a duas condigdes: utilidade do produto e menor custo do

mesmo.

22, Como poderemos ver em publicagdes sobre a matéria e também constatar
por nés préprios, a idela de normalizar nio é nova. A cada passo a normalizagdo
entra nas nossas proprias casas e ndo a podemos dispensar. A questio é que
achamos certas coisas tdo naturals que nem pensamos que nfo existem por
acaso.

De facto, conceberfamos nés que adquirissemos uma lampada eléctrica
e que a sua rosca ndo se adaptasse & do suporte existente na instalagio? Ou uma
ficha que niio servisse na tomada de corrente?

De certo que nio. Pois isto e muitas outras coisas sé siio possiveis devido
4 normalizagio. Esta tem por fim*:

Reduzir, na medida do possivel, atendendo ao melhor modelo,
a quantidade de produtos que fornece a inddstria, o que quer dizer
stmplificar;

Estabelecer as caracteristicas para que os objectos possam ser
{rocdveis, o que significa uniformazar;

Estabelecer as caracteristicas de qualidade que permitam deter-
minar os ensaios das matérias-primas, dos produtos acabados, das con-
digdes de entrega e recepcdo dos produtos, o que é o mesmo que espe-
cificar.

Normalizar. Racionalizar. S&o questes que estio na ordem do dia e que
nos devem merecer toda a atengo.

Presentemente, 44 paises, através de 95 comissGes técnicas, participam nos
trabalhos da Organizagio Internaciomal de Normalizagio (I. 8. 0.), a qual
pretende favorecer o desenvolvimento da normalizagio no Mundo.

23. No que diz respeito ao fabrico de papéis, os trabalhos levados a efeito

foram orientados no sentido de se estudar nflo s6 a normalizago dos formatoes
como também a dos pesos, qualidades e cores.

! Vide mesmo folheto.
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T para que ndo se julgue que as questoes tratadas interessam $6 o indids-
tria de fabrico de papel devemos esclarecer que assim nio é, pois s da norma-
lizagio do fabrico de papéis podem resultar no mosso pais economias para os
consumidores — sem diminuir os consumos — da ordem de duas centenas de
contos didrias®, mas ¢ necessdrio termos presente que para isso 6 indispensdvel
que quem consome o papel o utilize de maneira racional.

Ffectivamente, se mandarmos executar 0s NOssos impressos numn formato
qualquer ndio normalizado, a «apara» desse modo obtida é um desperdicio
__ 1o sentido de nio aproveitamento —, pols, ¢omo bem se diz na publicagio

a que hd pouco nos referimos:

A «apara» proveniente do mau aproveitamento dum formato
actual, servindo, como é sabido, de matéria-prima boa e relativamente
barata, pode parecer, a primeira vista, que mndo é um desperdicio,
mas ¢ preciso notar-se que 0 consumidor nio paga s6 o papel que
leva, pois pagou também a apara que ficou. Daqui wm prejuizo para
a economia nacional, pois se trata de um papel que nio chegou a ser
utilizado.

Nio é, portanto, o caso do aproveitamento dos papéis velhos para
matéria-prima, porque estes tiveram ja a utilizagio para a qual foram
adquiridos.

24. Em Portugal, hd muito que ao Estado vém merecendo atengio os pro-
blemas de mormalizagdo.

Assim, como atrds me referi, j& em 1948, pelo Decreto-Lei n.* 36 935, de
24 de Junho, o Governo, ao reorganizar a Inspecgiio-Geral dos Produtos Agri-
colas e Industriais, criou neste organismo uma reparti¢io e um conselho espe-
cialmente dedicados as questdes de normalizagdo.

Tm 1952, novo diploma — o Decreto-Tel n.° 38 801, de 25 de Junho —,
mantendo & Inspecgio-Geral dos Produtos Agricolas e Industriais a competéncia
para, por intermédio da Repartigio de Normalizagdo, centralizar a orientagio
de toda a actividade relativa & normalizagdo, criou, como érgios de consulta
¢ estudo, o Conselho e o Centro de normalizagio.

Tfectuado o estudo de uma norma e depois de a mesma ser sujeita a varias
formalidades, é aprovada por portaria ou por decreto assinado por S. Ex.* o Mi-
nistro da Tconomia e pelos Ministros dos sectores a que as mesmas respeitem,
conforme se trate, respectivamente, de norma facultativa ou obrigatéria.

1 Cgleulo relativo & data da publicagio do citado optiseulo que deve ter uns doze anos.
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As normas sio publicadas no Boletim de Normalizagao.
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25. A normalizacio levada a efeito neste sector (papéis) abrange ji, além
das qualidades, formatos, cores e pesos, as aplicagbes das diversas séries de
formatos criadas de modo a obter-se sempre uma maior economia, fixando em
alguns casos regras de timbragem, de dobragem e de marcagBes para efeitos
de escrita e impressdo.

Mas se os fabricos de papéis estio normalizados faltam ainda nos servigos
piblicos indicagdes que permitam um critério uniforme no seu uso, para além
da questdo dos formatos, se bem que a fixagdo destes jd represente um grande
passo no caminho da racionalizagio.

Assim, temos de vir a considerar normas que regulem a adopgio da quali-
dade dos papéis, o seu peso e outras questdes, como sejam: o género de timbres,
o uso de cores, etc.

De facto, isso nio estd ainda graduado e, se bem que hoje se note ten-
déncia para a adopc¢do de critérios mals racionais, ainda existem oficios tim-
brados em papéis caros, exageradamente espessos ou finos em demasia; timbres
em relevo, e distintivos, dizeres ou riscados impressos a mais de uma cor, o que
$6 muito excepcionalmente se justificara. Isto ndo quer dizer que os papéis
dos gabinetes ministeriais, de altos funciondrics ou mesmo dos servigos centrais
dos Ministérios nio devam ter a sua diferenciagio de harmonia com a hie-

arquia.
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A Comissio de Uniformizagio de Tmpressos tem aplicado principios racio-
nais 2o rever os modelos de cada servigo, tendo encontrado sempre espirito com-
preensivo da parte das diferentes direcgOes-gerails.

26. Depois de virios estudos e inquéritos, levados a efeito pelos Servigos
de Normalizagio da Inspec¢io-Geral dos Produtos Agricolas e Industriais, che-
gou-se & conclusio de que para dimensionar todos os papéis, com um mMAximo
de economia, havia necessidade de criar trés séries de formatos.

Uma, considerada mnormal, foi designada por 4 e destina-se aos papéis
chamados independentes (oficios, cartas, circulares, desenhos, mapas, revistas,
livros, etc.).

As duas restantes, consideradas auxiliares, foram designadas por D oe O,
mantendo a mesma configuragio geométrica que a série A, pois dela derivam,
¢ destinam-se aos papéis dep(mdentés, isto 6, as formas acabadas dos invélucros
(sobrescritos, capas de processo, efc.).

Tstabelecidos os formatos-base, criou-se em cada série uma escala dos for-
matos derivados, obtidos, a partir de uma folha-base, por meio de uma ou mais
bissecgBes feitas paralelamente ao lado menor.

Os formatos assim obtidos sio todos semelhantes, isto é, a relagio entre
os seus lados mantém-se constante.

Com as escalas de formatos assim obtidas pode-se dimensionar, sendo todos,
pelo menos, a maioria dos papéis devidamente relacionados entre si.

Desta forma conseguiu-se:

1.° Que um oficio do formato A, caiba & vontade:

a) Sem qualquer dobragem, mum sobrescrito do formato C,;

n
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b) Dobrado ao meio, num sobrescrito do formato C,;

ENSTERI0 WAS PINANGAS

Ouanse-Gal do Conbida Ables

num sohrescrito do formato C_;

& g

2.° Que um processo composto por oficios e impressos A, caiba:

a) Numa capa C,;
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b) E esta, por sua vez, com todo o seu contetdo, num sobres-

crito B,.
waetii e 39w 22l nczis | heaRes warss i mrrzzape vimoes
| an
]
| | ' ‘ ‘1 ]] | |
i i
A | f )
5 @ ® S S

MINISTERIO DAS FINANGAS

Owracgio-Garal a8 Contshilidsdn Piblice

Toda esta harmonia é conseguida com um minimo de desperdicio.
[}

H4, porém, mais.
Como o material de arquivo ja estd também devidamente normalizado, todos

os papéis do formato A, (ou a ele reduzido por dobragem), e mesmo as capas de
processo C,, podem ser metidos em pastas de arquivo colocadas em caixas tam-

hém de formato uniforme.
Estas caixas serfio, por sua vez, arrumadas em armérios especialmente

estudados para esse efeito.
Como se vé, temos toda uma sequéncia com o maximo de aproveltamento

de material e de espago.



V — Impressos. Sua funcio e importincia

27. Os impressos, de que hoje xe faz Jlargo uso, pode dizer-se que 530 indis-
pensaveis para a boa marcha dos SeTvigos.

De facto, niio hi decerto qualquer entidade onde eles nio sejam utilizados,
em maior ou menor escala, em toda a espéeie de tarefas.

Mas tio acostumados estamos ao seu uso que talvez mo nos apercebamos
correntemente da sua importincia e das facilidades que nos proporcionam.

FEm livros, em rotinas de toda a espécie, eles indicam-nos constantemente
o caminho a seguir, fruto de estudos iniciais e de constantes aperfeigoamentos.

Disse que talvez, por vezes, nio se atente na importincia de que se pode
revestir um impresso, e é verdade.

Tifectivamente, um impresso bem delineado pode contribuir grandemente
para a boa marcha de um servigo, indicando-nos o que devemos fazer e de
que modo devemos actuar, pois apresenta-nos as questes com a necesséria
sequéncia, facilitando até o trabalho de quem tem de assinar o expediente.

Por isso, entendo que devemos dar sempre grande Importincia & execuglo
de um novo impresso, nio somente pelo primor do seu aspecto grafico, mas pelos
elementos que deve conter, sua ordenagho, etc.

De facto, dos impressos devem constar todos os dizeres necessarios e dis-
postos de forma racional, pois atraves deles podemos conseguir grandes simpli-
ficagdes do trabalho.

Assim, os espacos veservados para cada questio devem ser apropriados,
para niio se inverterem as realidades, como seria se deixdssenmos espagos enormes
onde bastard escrever uma ou duas palavras e deixando um muito reduzido

espago onde é normalmente necessario escrever bastante.

28. Devemos, portauto, pensar bem antes de mnos decidirmos a mandar

executar um novo modelo de impresso.
Temos uma série de questdes a ponderar.
A primeira coisa a decidir é se na verdade se justifica a execuciio do im-

presso para a resoluciio do problema que temos em vista.
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Em principio s6 se deve criar um modelo quando exista determinado con-
sumo minimo. Mas em certos casos complexos, mesmo em presenga de reduzidos
consumos, pode justificar-se o estabelecimento de um modelo que ajude a manter
uma rotina.

Também em certos casos de uso tempordrio se pode justificar a criaclo de
um modelo, que, ento, pela sua precariedade, ndo deve tomar um ndmero do
indice permanente do mosso ecatdlogo.

29. Antes de mandarmos executar um modelo devemos ponderar:

Esta o impresso bem delineado?

Foram observados os formatos normalizados?

¥ necessdrio evitar, sempre (ue 1isso nio seja imprescindivel,
a adopgio de mais de uma cor na execugio dos impressos, porque
08 encarece.

O papel deve ser de qualidade e de peso (espessura) adequados
4 fungdo do modelo, quer dizer: & sua importincia e ao fim a que se
destina, em que deve ser ponderado o tempo por que se pensa que
tenha de ser conservado. Na questio da espessura do papel é também
de considerar se é necessario obter coépias e quantas.

O nimero de exemplares a mandar executar deve ser fungiio do
consumo e do tipo do modelo — guanto mais cara for a composigiio,
mais se justificard uma maior tiragem. Esta deve, como se disse, ser,
no entanto, relacionada com os consumos. Nem iremos fazer uma tira-
gem para poucos meses nem tdo-pouco para muitos anos.

Estas coisas podem parecer sem importincia, mas para se
poder avaliar o que representam na pratica vem a pro-
pésito referir um caso que, acidentalmente, hé dias
me passou pelas mios, em que vi que determinado ser-
vigo mandou fazer wma tiragem de capas de processos
em quantidade tio desproporcionada ao consumo que,
tendo sido executada hd 32 anos, ainda as estdo a con-
sumir. Até a designa¢io do Ministério j& mudou!

¥ prudente, numa primeira encomenda, nfo mandar executar
muitos exemplares, porque a pratica pode aconselhar alteracOes.

Nos servigos devem existir pastas onde se anotem essas alte-
ragdes no momento em que elas surjam. Temos de pensar
que ma ocasifio de mandar fazer nova tiragem elas mio
recordam. B assim que se procede na mossa Comissio de
compras.
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Deve dispor-se de um contréle dos consumos e marcar a existéncla

minima, para sabermos quando se deve fazer nova encomenda.

Naturalmente que a existéncia minima terd de ser tanto maior

quanto mais acentuado for o ritmo do consumo.

Na nossa Comissio de compras isto é conseguido através de

um ficheiro com sinaliza¢®o apropriada, em que um sinal
representa a existéneia (o sinal é movimentado quando se
efectua cada registo) e outro indica quando é atingida
a quantidade que obriga a proceder a nova aquisi¢ho. —
Vide pagina seguinte.

TExiste ainda outro sinal, colocado & direita, que indica que

Na

jé se providenciou no sentido de se proceder a nova aqui-
sigdo.

altura de cada encomenda, a quantidade mandada exe-
cutar anteriormente e a respectiva data devem ser obser-
vadas, a fim de se verificar se é de manter, aumentar ou
diminuir a nova tiragem em fungio do tempo de duragiio
da anterior.

5
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30. Na nossa Comissiio de compras existem nada menos de 163 modelos de
impressos. Destes, 19 constituem normas de oficios de aplicaglo geral.

Além disso, existem muitos modelos do servigo préprio das repartigoes.
86 na Reparticiio Central hd 45,

s % R.
MINISTERIO DAS FINANCAS

DVHECQI_\O-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLIGA
REPARTICAO CENTRAL

Exr?, Snr.

IMPORTANCIA:

PERfODO_A QUE RESPEITA A4 REPOST o

HOMERG B TMPORTANCIA DAS PRESTACTES:

Tdentice comunicagfie fol, nesta data, feita ao Ser~
vigo processader,

Enm face do exposto, %enho a honra de rogar a V. Exi,
e digne promover a passaegem das respectivas guias de rg
rosigdo.

A bem da Fagiio
Repartigdo Central da Direcqdo-Geral da Contabilidg
de Pdvlica, em
© CHFEFE DA REPARTIGAD,

¥od. 129 J

A maior parte destes modelos, por uma questio de economia e de facilidade
de execuciio, sio tirados a duplicador. No ano findo os trabalhos tirados por
este processo atingiram cerca de T00 000 exemplares. Temos dois duplicadores
sempre em 6ptimas condigdes de funcionamento.
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E que, tal como acontece com ¢

Rel
228, Rep.

Proc®. 2830

Livo. 60
Div, 82-B

ASSUNTO:

circulares,

Circuler
R Série A
MINISTERIO DAS FINANGCAS N° 473

DIRECCAQ-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
GABINETE DO DIRECTOR-GERAL

As Repartigbes desta Dizecgfo-Geral e aos restantes

Servigos do Estado se comu. ica:

- DeslocagBes ao estrangeiro em automével prépria.

- Abono a efectuar ao funciondrio proprietdrio do automével, quande com

ele viajem outros funciondrios para o des
geiro.

empenho de missdes no estran

RESQLUQA

A qu

1961,

¢ consta do parecer da 2%, Repartigdo que a Seguir Se transcreve e
que mereceu concordancia desta Direcgo-Geral e de Sua Ex2. o Sud-
gecretiric de Estado do Orgamento, em seu despacho de 16 de Janeiro
pO. passado:

£m face do princtplo J§ exabelecido na Clzculas a%. 20-A (abono do cuito da bilhete em <3
‘minho de ferro, sem qualquer redugso, 2o funcloado que uillize, devidamente  autoriza-
do. automsvel prcpricy e da procedimento seguldo com base naquele pnclplo.peta 18.Re.
panig3o da Contabiligade Pblica (sboao 20 funclondsia que se desloque para o exangelro.
& Importlncia correspondente 30 custo dos bilhetes em camiaho de fero do prdpio ¢ da (2
milta quando nos termos da let axginica do Ministérlo dos Negdclos Estrangelros, tanham di-
feito & transporte), afigura-se ue nas delocagber a0 extangelro, em wrvigo, om Que seid
\iitzado avtomovel prdgrlo ¢ aele viajem oulror funclondrios que tenham de e deslocar 0
earangeleo. poderS abonar-te 20 funciondrio propletrio do sucomdvel, & Impartanela oc-
sespondente 30 cuto dot bilhetes. em caminho de feus. dos funciondrios tanspertados sem
qualauer dedigao, limitando-te.no entanto,o abono a0 mimero miximo de s funclondtlos
tramportados, ainda que viajem mals, 030 podeado as sjudas de custo atlagle adme o de
aas supestor 20 que ailngickam s a viagem fone felis em caminho de fereo.

Direcgfo-Geral da Contabilidade Pdblica, em 16 de Fevereiro de
N

i
O DIRECTOR-GERAL,
i

Aureliano Felismino
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os modelos a que fiz referéncia siio executados em papel sem timbre.

S. R
MINISTERIO DAS FINANGAS o

OIRECGAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA
REPARTICAD CENTRAL

Exn?, Snr.
Chefe da  %. RepartigHo da Direccdo-Geral da

Contabilidade Publica

ASSUNTO: Extracto dos clementos necessarios a vassagem de
certiddo de efectividade de servigo vars efeitos de apg
sentagdo.

SERVIDOR:

PER{ODO A QUE RESPEITA:

Por esta forma, tenho a honra de satisfazer o solicl
tado pelo offcio dessa Repartigdo, no. , Proc?,. f
Live, s de

A bem da Nagdo
Reparti¢lo Central de Direcgdo-Geral da Contabilida~
de Piblica, em

O CHEFE DA REPARTICAOs

Anexo:
1 extracto

Hod. 143

Tiste é impresso ao mesmo tempo que o texto.

Calculos feitos oportunamente mostraram ser mais econémico o sistema
e temos a vantagem de nio estar na dependéncia da tipografia, conseguindo
também com mais facilidade dar aos impressos a disposi¢io apropriada.

Estes modelos, para serem utilizados eficientemente, devem ter numeragio
prépria e estar dispostos em armarios adequados, em condigdes que permitam
a sua rapida localizagdo pelos dactilégrafos.
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Se os modelos forem em numero reduzido bastard que os dactilégrafos
disponham de pastas para a guarda dos impressos, munidas de divisorias que
D *

permitam também a sua facil classificagio e posterior localizagio.

Também numa secgio em que existam vérios dactilégrafos, cada um deve
possuir destas pastas, ao menos com uns tantos exemplares dos modelos mais
usados, visto que nio podemos colocar um armério junto de cada individuo
e nio é pratico andarem constantemente a deslocar-se.

No preenchimento destes modelos dispensa-se a elabora¢io de minuta nas
condigdes usuais, bastando a indicagdo do nimero respectivo e dos elementos
a preencher.



V1 — Fichas, ficheiros e outro material de classificacao
Solucdo de um caso concreto

31. Ndo vai longe a época em que nfio era ficil montar um servigo pelo
sistema de ficheiros. Todos os argumentos serviam para contrariar a utilizagdo
de td0 ttels méveis. Inclusivamente, e & falta de melhores argumentos, dizia-se
que as fichas eram uns papelinhos soltos que se perdiam com facilidade.

A pouco e pouco isso passou e call-se por vezes no campo oposto — passou
a ser moda.

Daqui surgirem alguns exageros, quero dizer utilizarem-se ficheiros em
casos em que nio estava indicado o seu uso.

Sim, porque, como sabemos, a utiliza¢io de ficheiros nio deve depender
de uma questdo de gosto, mas antes de wma necessidade sentida e depols reco-
nhecida em presenga de estudos.

O mesmo acontece com os classificadores. Ja temos visto destes méveis
utilizados para guarda de macos de processos atados com uma fita de nastro.
Para isso é evidente que nio merece a pena adquirir classificadores, pois qual-
quer vulgar armdrio gerve.

0 uso daqueles s6 se justifica quando adoptamos um sistema de classificagéo
e os processos estio convenientemente arquivados de modo a poderem ser loca-

lizados facilmente.

32. H4 vérios tipos de ficheiros, podendo todos agrupar-se em duas divisges
principais: verticais e horizontais, classificagio advinda da posigio das fichas
no arquivo.

Como é natural, a adop¢io de um ou outro dos tipos indicados deve obe-
decer & natureza do problema a ftratar.

Efectivamente, se estamos em presenga de um caso em que as fichas tém
uma fungiio simples, como que a de um indice alfabético, por exemplo, ou se,
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destinando-se a ser escrituradas, nfo tém normalmente grande movimento, ndo
interessando também que mnos assinalem periddicamente determinadas questdes,
estard indicado um ficheiro do sistema vertical.

33. Existem vérios modelos deste sistema de ficheiros. IMicheiros simples
de uma gaveta

e com duas gavetas




Se necessitamos de arquivos de gra‘nde enverguduru, Tecorrereimos  aos

ficheiros com gavetas de dupla capacidade.
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Neste sistema de ficheiros usa-se intercalar cartdes-guias mnas fichas para
facilitar a classificagiio e a pesquisa. Ha destes cartdes em colecgdes alfabéticas,
numéricas, de meses e com visores metdlicos cravados nos cartdes em vérias
posigies, ou de mola e ainda com sinais metdlicos de cores vdrias que servem
para efectuar uma sinalizagdo simples.

N#o se deve abusar do uso destes cartdes-guias, se Isso ndo for absolu-
tamente indispensdvel, para nio se tornar numa dificuldade o que se pretendeu
ser uma facilidade.

34. Se o problema a tratar é complexo, quer dizer, se exige anota¢des de
cardeter vario e portanto a utilizagio simultinea de mais de um modelo de ficha;
se a deslocagiio das fichas para efeitos de escrituragiio apresentar inconvenientes;
se nos interessa um sistema de sinalizagdo que nos indique determinadas ques-
tdes em datas préprias, estd entdo indicado o uso de um ficheiro de sistema
horizontal.




Efectivamente, estes ficheiros possuem grande maleabilidade, admitindo
varias fichas sobrepostas no mesmo porta-fichas, umas na «posi¢do inferior»
¢ outras ma «superior».

Além disso permitem a adopgfio de um perfeito sistema de sinalizagdo, para
0 que existe uma grande variedade de sinais de cores e formatos diferentes.

T4 que falei desta questio vem a proposito referir que ao estudar-se um
cédigo de sinais deve procurar-se adoptar um critério simples.

DIRECCAO-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA

Repartigdo Central

Servigo de Pensdes

CODIGO DE SINAIS

SINAIS DE 13"

(2) Verde (@) . . . . . . . Data em que perdem a penaiio.
12 Vermelho (o) . . . . . Data em gue as raparigas completam 21 anos de idade.
(8) Roxo (ndo furado) . . . . Data a partir da qual tem o pagamento suspenso.
) Azul-claro (¢). . . . . Data até & qual tem licenga para residir no estrangeiro.
10) Amarelo-torrado (a)  Mandar inspeccionar na data indicada.
(6) Laranja (a) . . . . . . Esté efectuando um desconto até & data indicada.
(8) Roxo (furo redondo) . . . Assunto pendente.
(8) Roxo (furo quadrado) . . Data até A qual tem o pagamento suspenso.
@) Lildas (a). . . . . . .. Figura em folha com —$-. Mandar eliminar na data indicada.
(1) Azul-escuro (o). . . . Alterar o abono na data indicada.
(6) Laranja (furado) . . . . Desconta emolumentos das Secretarias de Estado.
)
)

() Os sinais furados empregam-se para indicar os anos e 05 ndo furados os meses.

SINAIS DE 1/z" (colocados a esquerda)

(2) Vermelho . . . . Estudante.

) Verde. . . . . .. Ex-pensionista definitivo.

() Leranja . . . . . . . Pensiio extraordiniria

[ T SO OO SO oo
)

SINAIS CURSORES

Verde — Desconto sob a rubrica «Reposigdes-.
Laranja — Desconto por «Operagdes de tesourarias.

Na oravura da pieina secuinte pode ver-se a zona de sinalizagio das fichas.
8 8 I ¢
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PENSAO DE:
40 ReAobaFe, Candido de. Almeida.Cruz,.falec..em 23/2 1959

PRECO DE SANGUE NA-QUALDADE DE: MBe.. 30..801d..n2..628/5

DOCUMENTO

T _cromm oo reocesso [ PROCESSO N.# | LIVRO N2

N DATA MOVIMENTO DO PROCESSQ I 7 4 24 ' 421_P | 3q

1396k |i8710:60f0Y. dea Ride (2ot s i £ Deeead e Fonl gsanrandy g Aoasansar
3 Vs

1] -
16260 | 201080 [ & -:»l?".gk. dadiada frcasiaadodd. . Easssaady plAMm .

2346:C1242:-6e ()J{/" Sed. ¥ loxs ‘dd/\rﬂ/M& Apes Py rl

\8981 J6:12:60 vtk 0L B dadacd Ytssnnssslin:

286961914 (JA//E“ H &b fas ,Lf o MAGrMM)-—dMA

1939912260 (/'(‘ % St n‘z PN T (3M»uJmeW Aranedn &MM

i

‘M-busz‘,/u iMwwvz/Q 3o, Dirgichadnius \0 2h Aa DpA\-u’m

LUSODEX N.o 7182:2.000-PL 2-1X-258-A.

o | o, [ aco. | ser, four. [wov.| oez.

31415(617] slvl';mlrevlm.lm

a.de_ Almeica_da Criz

Anigo. Borrachas para 14pis

Mod. n.?
Data Requlsicdo Preveniéncia ou detino Entrada Soida Saldo
19%.0 Y SYY o)
d0a 02l 13 /400 155 Rekealicna [
Yann lab| 24280 | |82 '
4 vatt /5b 1 || Cabelanca. Frrsaanndia . 4o
Weamabbe] 31 99 /21| J22) Qthosticnd | I _—
...... 14 72 s
|k sat | a2 P .
WMIF ML &b | 114 Lo et e e s e e
AN AR ‘
| 49k
Ww 2 . ?mu}.w B [SUTSUPUOY RO, BSOS 9/4‘3
3 wl15/8. 115.1.G.0 ) 1% 3L
Fooiing |24 | 40240 .| |65 Q%Mﬁml 14, 14
______ wsaa | as L, ] ah).... |85
CONTABILIDADE PUBLICA — RY LUSODEX-N.* 6384-2.000-PL 2 H(-95|
jila2ls 71819 woju12hialial1slis(i7]18 01211221231 24125 261271281 29]30] 31[32[33[34]35] 36]

Artigo

Borrachas par:l; ii
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H4 duas maneiras de sinalizar uma ficha: reservar na barra inferior local
préprio para cada assunto a sinalizar ou, ndo se dispondo de divisdes em ni-
mero suficiente, recorrer a sinais de cores ou formato diferente, que seriio apli-
cados num mesmo local.

Quer dizer: se dispomos de local proprio para assinalar cada questdo, nio
h4 necessidade de simultAneamente recorrer a cores, (ue, Desse c¢aso, S6 servem
para complicar por constituirem uma diferenciagio em duplicado.

Hs também ficheiros deste sistema horizontal em livros colocados em caixas.
Podem ser usados em trabalhos que nio exijam grande nimero de fichas.

35. Antes de apresentar outros tipos de ficheiros, vamos observar um pro-
blema em tempos resolvido na nossa Direcgio-Ge al, pensando que um exem-

plo é sempre util.
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Embora se trate de um caso particular — o servigo de pensSes —, serve
perfeitamente para exemplificar uma questdo em que o uso de ficheiros se im-
punha, ainda que aos olhos de algumas pessoas que nio conheciam de perto o
problema o assunto, no momento, se pudesse ter apresentado como se o objectivo
a atingir fosse a troca de umas velhas caixas de madeira com uns verbetes

por uns modernos ficheiros.
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A questdo nfio era, porém, essa. Tmpunha-se, como disse, a montagem do

servico em ficheiros para se obter a mnecessdria eficiéncia.

36. O problema apresentava-se assim:

O que necessitavamos:
¢) Necessitavamos de registar, relativamiente a cada processo, todo
o movimento para em qualquer momento sabermos e podermos

informar os interessados da sua posi¢io;

b) Tinhamos de possuir um registo (ue nos mostrasse a evolugio dos
abonos de eada pensionista, pois as folhas silo processadas nas
direcgdes de finangas mediante instrugdes expedidas pela Re-
parti¢io Central ;

¢) Fra indispensivel controlar uma série de situagfes especials, como
datas-limites do direito & pensiio, suspensdes de pagamento,
assuntos pendentes, situagdes de estudantes, ete., para se poder

agir na altura prépria.

Do que dispanhamos:
Para o efeito dispinlamos de uns verbetes: uns com o nome dos reque-
rentes e outros com o dos falecidos e de uns modelos das folhas onde se iam

anotando as alteracdes.

Inconvenientes:

O que existia ndo satisfazia porque, em primeiro lugar, havia um s6 ver
bete para cada agregado familiar, motivo por que nio era facil localizd-lo
quando ufio se soubesse qual o nome da primeira pessoa que nele figurava, o que

acontecia com certa frequéncia.

Proc’ n°_A050L° LF 9 de ordem 476
Requerente : Jm _)Vzﬂ—/e’M d L. >, & Loced o)

Qualidade: A Bsdso % A
Pretensdo: fm go—r MZM -Zfau/l—o’( rtecets € M;&od ~

Movimento do;: »@'/;{ado L6085 Aa S 3017 rficiyy P ENLERY

-/2”“—04 Mﬁ
A T92 cle g5 5 e Bpins T i
W"&’ /éwﬁ«-a Ao Greethdd, 2erreLeilo o /nom/;.a.

Em segundo lugar, anotando-se as alteragdes dos ahonos em modelos de

folhas, acontecia que a certa altura niio havia ji espago para mals anotacdes,
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0 que provocava lapsos e obrigava a continuar-se noutro impresso, perdendo-se
assim a evolugdo dos abonos de cada pensionista.

Ano econdmico de 19__

Dita
4o ctistor Pensho
Espicles de poasio o nomes dus lnteressades Concelhos do. liguida
Tribanal
Contss
Transporte « . o o - . N R PR ‘
4088 | Urbona Poroira Diag « « o o v o o v oo n e e Chaves . . . aBediee,
4980 | Maria Ctndids Rodrigues Persira Dias . . . « . « - . Claves. . . E44i360 2. 4]
4690 | Olinda de Jesns Rodrigues Poreira Dias. . . . . . . - Chaves. . . 200
5003 | Margarida Almeids Forreira . « + -« « o - - - Vila Real. . 6500
5077 | Maria Evangelista da Natividadn, ou Maria Branco, ou Ma- | Chaves. . . _ padloal || ¥
ria Garcia Branco, procurador Armando de Almoida. Eraks 5
5085 | Maria Gomes Marques . . » - o v o s e s o0 s s Chaves. . . CAltFS ‘0 $ ediiesig0
5367 | Evmolinds Rosa, procurador Méria da Silva Goimarfes | Chaves. . . 49,00
5513 | Mana da Natividada . . . . .« - N Chaves . . . 1200|
5517 | Agosticho Francisco dos Santos . « .+« o < .+ . - Chaves. . . __Yagioe
5518 | Teresa Josns da Natividada dos 8; . .| chaves. . . | U34 |00
%; fiﬁ;; B3 2100
5859 | Rosa Cotrois Elies, procatador endos | Sabrosa . . YRS rY, -
5864 | Ana Corroia Fernandes, pracurador Manuel Teixeirs Mon- | Sabrosa . . 44 f]
dos Jtnior.
5650 | Maria Bliss. Gongalves da Melo .« « « + <« o o - - Vil Real. . 11400 -
5057 | Aida Correis Goavein, procursdor Manuel Piato de Car- | 8.« Marta de 0400 .
valho. Panaguido. 900
5959 | Maria das Dores Correia Ribsiro, roprescutada por sva [ 8.1+ Marta do |66
‘mie, Aida Correia Gouvoia, pracurador Manuel Pinto do | Penaguiso. o) = Kasale 0
Corvalho. T lyo
5971 | Livono Correia Ribsiro, representado por aua mao, Aida | 8.1 Marta do e 744 rr
Correin Gouveia, procurador Manus! Pinto de Carvelbo. enaguiio.
6037 | Lusootine-do Joous-Barrove - + - e n e r b itrfend . .| 57 e bt
6028 | Mana do Lurdes Barros de Mosquits, representada por | Vila Real. . [ oo Kilesid Qg0
sun mae, Juvontina de Tesus Barros. ‘
6097 | Deolinda Pires Fernandes Aagasto . - « + « =+ + + = Vila Real. . 269/00 1
6098 | Antécio Alvaro Pernandes Acgute reprasentado por eus | Vila Real. . 39100 -
mhe, Deolinda Pires Fernandes Angusto, FAty” p
6206 | Teresa do Josus Gongalyes Joreus do Josms, | Choves . . -
procerador 4
6207 | Maria Adosinds Afonso, reprosentsda por sua mde, Teross | Chaves . . [ | 133000 S
de Jesus Gongalves ds Fonte, ou Teress do Josus, pee-
surador-Fond-Lruciane-do-Morais. J
6964 | Casimra da Concsigho dn Silva Ramos, ou Caswnira da | Vila Real. . lessioo -
Coneciao da Silva. =
6368 | JosgardaSiva-T d do, Casia | Vila Boal~  Jes Kok
— smire-da Conseieso-du-SibeRamos.
6269 | Eliesboth da Silva Ramos, representads por sua mio, Ca- { VilaReal, L (¢ ¢ Lsg-gel | | _
simira da Conceigho da Silva Ramos. i l
6324 | Maria da Conceigio, ou Maria da Concoigie Varels, pro- | Vila Roal. . le2gloo
curador Luis da Assungio Silva, l
6407 | Marin do Asconsio Ramos, procurador Manuel Teincirs | Vila Roal. . 42600 -
6484 | Ricardin "snguata, ou Ricardina Angusta Giostas . . .| Vila Pouca 600 A
5485 | Lok . Fornead Vile R T . L Becriad
R carling-A Ricardisa Gioulae. i Y
6585 | Maria Idalina Terxeira Gongalves T L | sabrosa . . 36500
6586 | Maria Cidilia Teixeira Gongalves, roprasentads por sua | Subrasa . . Er" o (Eak44da 0! i
mie, Maris 1dslina Teiseira Qungalvos. i ‘ ‘
G687 | Joss Baptista Rafael, procarador Manuel Medeiros . . . | Valpacos . -] | l2egleny ||
A
peporta U R HEREEE NS

Finalmente, faltava em absoluto o contréle da situagiio de cada individuo,
o que causava, por um lado, problemas desagraddvels para os interessados e, por
outro, prejuizos ao Estado, que nem sempre conseguia reembolsar-se das impor-
tAncias indevidamente pagas.

Como se resolveu o assunto:

37. O assunto foi resolvido com a criagio de fichas individuais de modelo
conveniente para anotagio dos diferentes elementos e com o estabelecimento

de sinalizagfio apropriada para acompanhar todas as situagdes que podemos
controlar.
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Fis uma visio do conjunto e a equivaléncia dos antigos e novos elementos:
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O sistema j4 resistiu a 22 anos de provas e nunca houve qualquer falha
digna de registo. Pelo menos, nunca a solugiio adoptada foi posta em causa.

38. Quando se monta um servigo deste género é indispensével preparar
instrugdes adequadas, pois, maior mérito do que montar ou remodelar um servigo
de forma conveniente, é manté-lo em ordem.

Para isso é necessario preparar instrugSes simples, claras e cuidadas, e vigiar
a sua execugfo, pois que a tendéncia humana é para o esquecimento.

DIAECCAD - GERAL OA CONTABILIDAOE PUBLICA
REPARTIGAD GENTRAL
Seesao du Penedes

INSTRUGBES

A _DBSERVAR NO_FUNCIONAMENTO

DOS _FICHEIROS

1938

Referirei também que em casos deste género ¢ indispensdvel estabelecer
como principio rigido que s6 se devem manter nos ficheiros do movimento as
fichas dos individuos que figuram mnas folhas. Igualmente os processos que
findam devem ser desviados para arquivo préprio. Sem isso, em breve surgird
o caos, podendo afirmar que reside aqui o insucesso de muitas organizagBes que,
por falta de instrugdes apropriadas ou da vigiléncia da sua aplicagdo, mantém,
como se estivessem em movimento, fichas e processos de dezemas de milhares
de individuos, quando na realidade sé deveriam ter alguns milhares. Tudo isto
tem de ser esquematizado e constar das instrugdes, que devem indicar o momento

preciso de fazer cada coisa.
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SERVICO DE PENSJES

Esquema da organizagio

FICHEIRO DE PROCESSO5 FICHEIRO DE PRETENSOES
PENDENTES FICHEIRO DE REGISTO DE INDEFERIDAS
ALTERAGOES D}Z ABONOS
- Fichas alfabéticas - E CONFERENCIA - Fichas alfab&ticas -

DE FOLHAS
I - Fichas por folhas - I
EGISTO DE ABONOS .__________I
FICHEIRO DE PENSIONISTAS] FICHEIRO DE FINDOS
Ordem numérica corres- ———————] PENSIONISTAS
pondente as folhas

MOVIMENTO DO PROCESSO

CONTROLE DA
- Sinalizacdo -

] ~Ordem numérica -
SINALIZAGAO

I - Fichas por dis- I

tritos com indi.

cagfo dos limi-

FICHEIRO DE tef de idade - * FICHEIRO DE FINDOS
PENSIONISTAS §

PENSIONISTAS®

- Indice alfabético ~

~Indice alfabético -~

FICHEIRO DOS AUTORES FICHEIRO DE FINDOS
DAS PENSOES

AUTORES DAS PENSOES
- Fichas alfabéticas ~

~ Fichas alfabétican -

PROCESSOS POR

PROCESSOS FINDOS
AGREGADOS FAMILIARES —

POR AGREGADOS
FAMILIARES

Julgo, como disse, que embora o caso apresentado respeite a um problema
especial pode, no entanto, servir como exemplo de um método de agir.

39. Seguidamente vamos passar uma vista répida a alguns outros ficheiros
especiais.

Em primeiro lugar temos uns curiosos ficheiros rotativos, em que os em-
pregados nfio necessitam de se deslocar, sendo as fichas que giram.
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FICHEIROS ROTATIVOS

As referéncias movem-se. .. mas os empregados néo.

— Mais trabalho
— Menos fadiga dos empregados

RESULTADO

Vamos ver agora uns ficheiros de grande capacidade, também de classifi-
cagiio vertical, mas em que as fichas estio dispostas mum sé plano horizontal.
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Pensava utilizar esta ideia, devidamente adaptada, nos nossos servigos meca-
nograficos, pois a sua aplicagfio seria de grande utilidade nos servigos de codifi-
cacdo dos boletins de alteragdes, trabalho em que necessitaremos de ter muito

% mao todas as folhas.

Vamos ver seguidamente uns ficheiros préprios para mecanégrafos.
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e outro tipo de ficheiro para tabelas, quadros, tarifas, etec.

ia, de tipo muito especial,
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40. Vamos agora passar uma vista a algum outro material de classificagdo.

Temos em primeiro lugar os ja hoje vulgares classificadores.

O que vemos na gravura estdi munido de bolsas de suspensiio com visores,
dispositivos muito tdteis apesar de encarecerem o custo dos méveis, até porque
diminuem um pouco a sua capacidade. Mas é conveniente o uso destas bolsas,
sendo até indispensdvel quando se utilizam processos cujas capas sdo de papel.

Como j4 referimos, a adopgfio destes méveis s6 se justifica quando utilizamos
um processo de classificagiio devidamente estudado e que permita localizar rapi-
damente os processos.

Na gravura seguinte vemos um dispositivo wtil para certos trabalhos quando
temos de utilizar, com demora, as gavetas dos eclassificadores.

Wiy
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41. Vamos agora ver um interessante e moderno armario classificador, com
fungfes multiplas.

Os ficheiros com leitura lateral sdo mais racionais e economizam espago.
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Outro armdrio metédlico para classificacio e arquivo.

O sistema de arquivo de dossiers suspensos estd sendo muito utilizado.
Eis um detalhe do interessante sistema com indices tubulares.

'w';h,»'pp uu”m
B v

|
b
i
£
5
2
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Outro detalhe do mesmo processo de arquivo, em que se vé uma secgdo para
dossiers volumosos.

e TRV YV U ‘”;
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Onde hé falta de espago estes arquivos podem facilmente ser metidos nas
paredes.
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Como pequeno material de classificagiio temos, além dos tabuleiros de secre-
tdria, este util jogo de grande capacidade.

Painéis rotativos siio muito ttels para o estabelecimento de indices varios.

Usamo-los na Reparti¢gdo Central para varios fins e especialmente para
pesquisa dos numeros dos processos das centenas de entidades com quem nos
correspondemos.
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Todos estes painéis sio amoviveis e providos de pequenas tiras de cartolina
facilmente preenchidas & mdquina e colocadas em bainhas de celuldide inter-
mutdveis.

42. Faldmos principalmente de ficheiros. Necessitamos agora de dizer mais
alguma coisa sobre fichas.

A elaboragdio de um modelo de ficha requer cuidados especiais, mesmo depois
de termos 1deias firmes sobre a orientagio que nos convém seguir.

De facto, mesmo em questSes simples, ndio é, muitas vezes, fdcil delinear
apidamente um modelo de ficha. Por isso, é prudente nio mandar logo imprimir
o primeiro que se preparou. B bom deixar amadurecer a questdo, pois é quase
certo que passados uns dias notaremos deficiéncias no que parecia ser a tltima
palavra.

Como recomendagdes de ordem geral, convém ter presente, ao delinear um
impresso de ficha, que nos devemos esforgar por adoptar um formato o mais
pequeno possivel, o que é importante por causa do custo dos ficheiros, especial-
mente se forem do sistema horizontal. Nao esquecer que temos de adoptar uma
medida normalizada.

Assim, devemos arrumar racionalmente os diferentes elementos e reservar-
-lhes espago adequado &s necessidades.
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Nas fichas, os espagos destinados & escrita sio mais reduzidos do que mnos
livros, o que estd de acordo com as dimensdes de umas e de outros. Os intervalos
das colunas de importancias e entre as linhas devem ser limitados, embora sem
exageros, ao estritamente suficiente para a escrita.

O espago tem, por vezes, de ser aproveitado milimetro a milimetro.

Naturalmente que quem preenche fichas tem de usar letra de tamanho
adequado.

Os elementos de identificagiio das fichas devem ser preenchidos em méquinas
de escrever, com fita preta bem visivel.

Nas fichas verticais deve haver o cuidado de dispor os elementos de iden-
tificagiio na parte superior e pela ordem a observar na classificagio, a fim de
facilitar esta e também a pesquisa.
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Deve também haver a preocupagiio de reduzir o mais possivel o nimero
de fichas, procurando concentrar em cada uma o mdximo de registos, até ao
ponto, ja4 se v, em que ndo haja inconveniente.

DIRECGAO GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA

ARQUIVO GERAL

RECIBOS DE AGAMENTOS EFECTUADOS
Sala 20 .

oﬂrtigo ___________________
UBGS - 1948
Ministério das FINAN(:AS
Ano econdmico de 1948 Cofre AYEIRO
RECIBOS

Mbs Capltula Artiga Sala| Calka Mes Capitute Artigo Sala| Calxa
Janeixra oo bl b o
RO - |
Setembro 2160 b
Quinbre..

a
Dezembro [N 4
C. P.-Mod. D-80 0312-1960

& (67> 4y

Nas fichas horizontais deve prestar-se a malor aten¢iio & banda inferior
visivel, onde devem figurar os principais elementos de identifica¢iio e também
a parte a sinalizar. O cédigo de sinalizagio deve ser, como ja atrds referi, simples,
claro e eficiente.
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Os elementos de identificagfio devem ser repetidos na parte superior da ficha
para permitir mais tarde a sua classificagio quando se deslocar para o arquivo
de «findos», que, evidentemente, deve ser do sistema vertical, por ser para o
efeito mais prético e econémico.

43. Antes de se dar por terminado um estudo da montagem de um servigo
em fichas deve ver-se se o problema nfo ficaria melhor resolvido com a adopgao
de livros de folhas soltas, o que acontece, entre outros casos, quando os ele-
mentos a registar sfio de grande extensfio, relativamente a cada entidade ou
assunto, quando ndo se necessita de um sistema de sinaliza¢io, nem se verificam
constantes alteragdes na classificagio de cada elemento.

Nido hé que discutir a supremacia de ficheiros ou de livros de folhas soltas.
Cada coisa tem a sua aplicaglo; o que necessitamos é de ver o que em cada
caso estd mais indicado.

-1



VIl — Reproducio de documentos

A) Fotocopia.

44, Quem se preocupa com os problemas relacionados com a organizagfio
do trabalho e com a simplificagio das tarefas administrativas decerto que encon-
trou na fotocépia wm poderoso auxiliar.

Na verdade, ou porque esqueceu de tirar mais uma cépia de um oficio ou
informagdo a enviar a determinada entidade, ou porque surgiu a necessidade
de obtermos um duplicado de qualquer documento que nos passa pela mao ou
que existe nos nossos arquivos, nfo hd ddivida que a fotocépia resolve pronta-
mente a dificuldade, reproduzindo fielmente todos os elementos, incluindo assi-
naturas e carimbos.

Mas nfio devemos desvirtuar as vantagens que um tal sistema nos oferece.
Quero dizer, ndo devemos deixar de tomar a devida aten¢dio ao trabalho que
mandamos executar, indicando, desde logo, sempre que possivel, o nimero de
cépias que entendemos ser necessdrio, pensando que depois se fazem fotocdpias.

Nio sendo encarada assim, esta facilidade é um mal.

45. A generalizagio do uso de fotocopiadores é relativamente recente e, por
isso, tem-se verificado grande evolugio nesta aparelhagem.

Inicialmente operava-se quase como num laboratério fotografico.

Era necessdrio fazer um negativo, reveld-lo e fixd-lo em banhos apropriados,
lavé-lo e secd-lo.

Depois fazia-se entfio o positivo, sujeito exactamente is mesmas operagdes.

A fotocépia nio era, assim, aquela coisa muito simples e rdpida que a maior
parte das pessoas julgava.

Hoje a técnica estd muito melhorada e jd4 possuimos uma mdquina que
fotocopia em quatro segundos, sem necessidade de fazermos negativos ou utili-
zarmos quaisquer banhos.
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Mas, infelizmente, por este processo nio podemos fotocopiar escrita a ver-
melho ou elementos manuscritos com a maior parte das vulgares tintas de
escrever. E pena, mas é natural que o processo venha a ser aperfeigoado, elimi-
nando aquelas dificuldades.

Mesmo assim, este sistema resolve a maior parte dos ecasos com enorme
prontiddo.

Tomei conhecimento da existéncia desta méquina no Salon de Paris, tendo
a nossa Direcgdo-Geral adquirido uma logo que houve representante em Portugal.

Mas para certos casos, e sempre que temos de fotocopiar folhas de livros,
somos forgados a recorrer ao sistema anterior, agora também extraordiniria-
mente melhorado.

Neste sistema tira-se um mnegutivo muma prensa e seguidamente obtém-se
o positivo por contacto com o negativo numa pequena miquina que lhes d4
banho apropriado.
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Segundos depois podem separar-se as duas folhas (do positivo e do negativo).

Existem muitos outros processos, cada um com as suas vantagens e 1ncon-
venientes, mas todos eles andam a volta dos mesmos principios.

Como disse, a técnica da reprodugio de documentos por fotocépia tem tido
grande evolugio. Por enquanto ndo se justifica a substituigho da nossa actual
aparelhagem, mas estamos atentos a modernizagio da técnica. No ano findo exe-
cutaram-se na nossa Direcgdo-Geral cerca de 5500 fotocopias.

B) Microfilme.

46. O sistema de microfotografia de documentos oferece enormes vantagens,
tais como:

1.° Poupa-se espago nos arquivos, pols em relagiio aos arquivos de papéis
pode contar-se com uma economia média de 90 por cento, e em
certos casos mesmo de 98 por cento — uns 1600 documentos
podem ser copiados numa bobina de filme de 30 m, pouco maior
do que um mago de cigarros e extremamente leve;

2.° B ininflamdvel, o que é muito importante;

3° A sua conservagdo é quase tlimitada, pois, ao contrario do que se
pode pensar, o filme tratado com cuidado e conservado nas de-
vidas condi¢des pode durar ainda mais do que o papel e do que
as vulgares tintas de escrever, que se somem ao fim de uns

tantos anos;
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4.° Permite fdcil classificagdo e portanto rdpida identificagdo de qual-
P
quer documento em poucos minutos, mais simples mesmo do
que nos arquivos comuns;
5.2 B fdcil a leitura e andlise do microfilme em «leitores» apropriados,
podendo também obter-se cépias em papel quando necessdrio;
6.° A falsificagdo do microfilme é impossivel.

47. Existem aparelhos de todos os tipos e dimensdes, cada um deles, natu-
ralmente, com as suas aplicagBes apropriadas.

Aqul temos uma aperfeigoada mdquina que permite microfilmar com toda
a facilidade folhas de livros

podendo também tirar simultAneamente dois filmes, se se desejarem dois exem-
plares, para o que possui duas chmaras.
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Existem outras miquinas, talvez mais do tipo corrente de escritério.

Esta mdquina possui comandos simples e perfeitos e um contador, que
se vé na gravura, marcando por cada 30 m de filme 999 posigGes de registo,
permitindo localizar em poucos segundos o documento desejado.
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A localizagio de qualquer documento torna-se assim muito mais fécil do

que nos vulgares arquivos.

48. O arquivo dos microfilmes pode fazer-se guardando as préprias bobinas

em calxas
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e estas em classificadores apropriados.

STLIROT L
(AR5 It
2l e

Outro detalhe de um sistema diferente de arquivo, contendo mais de 44

milhSes de imagens.
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O filme pode também ser cortado em tiras, metidas em pequenas bolsas,
colocadas por sua vez em ficheiros adequados.

Tixiste também a microficha, que pode ser lida em leitores apropriados.
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Trata-se de um cartdo, usualmente do formato de 75 mm x 125 mm ou 105 mm x
x 150 mm, que pode conter tantos documentos como 2 m de microfilme.

Contém no bordo superior, em caracteres de tamanho normal, os elementos
necessdrios i sua identifica¢iio, o que permite a leitura a olho nu, podendo assim
ser classificada como uma vulgar ficha, o que leva virios especialistas destas
questdes a considerd-la como de uso mais racional do que o microfilme e de
maior comodidade de manipulagio e de classificacio.

49. A microfilmagem comegou a ter grande incremento um pouco antes da
segunda guerra mundial, altura em que o Banco de Inglaterra mandou copiar
por este processo 0s seus enormes arquivos. Posteriormente outros bancos e im-
portantes empresas lhe seguiram o exemplo.

Nos Estados Unidos da América fundou-se, em 1941, uma companhia que
mandou construir 90 salas em cimento armado, com ar condicionado, com o fim
de arrendar espago as empresas que quisessem ali guardar os microfilmes dos
seus arquivos. listas salas estio protegidas por uma camada de 60 m de rocha.

H34 uns cinco anos, j4 umas 150 companhias guardavam ali 35 000 rolos de
microfilme, equivalentes a 200 milhdes de documentos comerciais de tamanho
comum.

Para se fazer uma ideia da redugdo de espago que & possivel conseguir com
a microfilmagem bastard referir que os primeiros 100 anos das colecgdes dos
exemplares do jornal Herald T'ribune, de Nova Iorque, que ocupavam 5142 m?,
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couberam, em microfilme, dentro de um arquivo do tamanho de uma vulgar
estante ™.

50. Im face destes nimeros, imaginemos como seria reduzido o espago ne-
cessério para arquivar as bobinas de peliculas que filmassem, por exemplo, os
recibos de todos os Ministérios dos iltimos 30 anos.

Convém referir que os recibos que estiio & guarda do Arquivo Geral, respei-
tando apenas a quatro Ministérios, enchem umas 2000 caixas, com 0 peso apro-
ximado de 20 kg cada uma, ou seja, cerca de 40 t, e ocupam cinco grandes salas
no arquivo de Santa Marta. lis um pequeno detalhe desse arquivo.

Podemos também pensar nas folhas de pessoal referentes a periodos que vio
até 55 anos. As que estio no Arquivo Geral (novo edificio do Ministério) enchem
1700 pastas, com o peso de 12 kg cada uma — mais de 21 t —, ocupando uma
galeria com uns 40 m de comprimento e cerca de 420 m de prateleiras, embora
s6 digam respeito a cinco Ministérios, tantos quantos os que enviam a0 Arquivo
Geral a referida documentagiio, e esta, em alguns deles, se refira a periodos que
estdo bem longe do supracitado limite.

1 V. ¢Anais do Mundo em Microfilmes, Selecgdes do Readers's Digest, Outubro de 1955.



Mais de 4000 caixas com folhas das outras classes de despesas conservam-se
nas antigas instala¢Ges do Arquivo Geral.

O mesmo poderemos dizer dos duplicados do expediente de todas as repar-
tigdes, que tém de se conservar por 55 anos e que poderiam ser microfilmados,
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dispensando-se, de futuro, a sua encadernagio e aliviando-se os arquivos de
muitas centenas de milhares de folhas de papel.

Eis um detalhe dos chamados «livros de minutas», na parte conservada no
Arquivo Geral.

51. A microfilmagem entre nés ja vai tendo a sua aplicagdio pratica, o que,
aproveitando as suas indiscutivels vantagens, estd resolvendo o magno problema
dos arquivos dos respectivos servigos.

Assim:

A Administragio-Geral dos Correios, Telégrafos e Telefones, por forca do
Decreto-Lei n.® 39 446, de 21 de Novembro de 1953, foi autorizada a microfilmar
os documentos que a lei manda arquivar, e, assim, j4 hoje todo o arquivo de vales
estd a ser feito por este sistema.

O citado diploma deu ainda for¢a probatéria as fotocépias, porquanto pre-
ceitua que, quando autenticadas com o selo branco e a assinatura do responsdvel
pelo servigo, substituirio, para todos os efeitos, os originais.

Idénticas autorizagdes foram conferidas & Caixa Geral de Depdsitos, Crédito
e Previdéncia pelo artigo 17.° do Decreto-Lei n.° 40 100, de 21 de Margo de 1955.

A Junta do Crédito Piblico também ji adquiriu aparelhagem para a mi-
crofilmagem dos seus documentos.

As secretarias notariais de Lisboa estio autorizadas a tirar fotocépias direc-
tamente dos originais, as quais sfio tornadas vilidas, para todos os efeitos, me-
diante a assinatura do responsdvel pelo servigo e a aposigiio do selo branco.



103

52. Na nossa Direcglio-Geral estamos também a encarar, por determinagio
do nosso Ex.™ Director-Geral, a microfilmagem de determinada documentagdo,
0 que nos permitird reduzir substancialmente o volume dos nossos arquivos, pro-
blema que de outra forma tem tendéncia a agravar-se, apesar das medidas recen-
temente tomadas quanto a prazos para a conservagiio dos documentos, dado o de-
senvolvimento cada vez maior dos servigos.

O nosso arquivo de Santa Marta continua praticamente cheio, apesar de
recentemente termos inutilizado cerca de 70 t de documentagio e deslocado para
as salas existentes no edificio do Ministério das Finangas as folhas das despesas
com o pessoal, os livros de duplicados de correspondéncia expedida e de infor-
magdes de vdrias repartigdes e ainda uma parte da existéneia de algumas publi-
cagdes, como o Orgamento e a Conta Geral do Estado.

53. A microfilmagem de documentos pode ser feita com o principal objectivo
de conseguir duplicados por forma simples e econémica para substituir uma
eventual inutilizagiio dos originais, quando se trate de documentagfio importante.

Mas é evidente que o arquivo em microfilme tem um interesse muito maior
quando se podem destruir os originais depois de fotografados.

A questio levanta, quanto a documenta¢io de certa natureza, problemas
juridicos, pois é necessario dar forga probatéria aos documentos obtidos a partir
de microfilmes.

Nio cabe numa modesta palestra desenvolver esta questio, nem sou eu a
pessoa indicada para o fazer.

Posso no entanto referir que a tendéncia geral é para a evolugdo no sentido
da aceitago dos microfilmes e das fotocépias.

Nos Estados Unidos da América e na Alemanha Ocidental, enire outros
pafses, j4 sdo oficialmente aceites.

Entre nés, pelo que hd pouco referimos, estamos a seguir idéntica orientagfio.



VIII — Planning

54, A funcio planning, a que podemos chamar de planeamento ou ainda,
mais propriamente, de planificagdo, €, na opinifio de alguns especialistas da
matéria, de certo modo parecida com a da fun¢do administrativa.

Henry Tayol, grande organizador francés, considerou a fungiio adminis-
trativa dividida mas cinco seguintes operagfes: prever, organizar, dirigir, con-
trolar e coordenar.

(fom base nestes pensamentos, R. Desaubliaux ', engenheiro consultor fran-
cés, diz que se deve entender que a fungfio de planificagio consiste na aplicagiio
das disciplinas, técnicas, métodos e meios que permitem ou facilitam as previ-
sdes, a organizacio, a direcgdo, o contréle e a coordenagio.

Naturalmente que nas administra¢des piblicas, como nas grandes empresas,
uma tal série de operagdes hi-de levantar problemas muito complexos, que ndo
podem ser facilmente coordemados e mantidos debaixo de vista pelos antigos
processos de trabalho.

Por isso surgiram novos métodos, mecinicos e outros, que permitem uma
mais perfeita supervisdo dos diferentes elementos a considerar em cada caso,
pois devemos ter presente que a andlise estdi na base de todo o sistema de or-
ganizagio.

Assim surgiram, a par do sistema de andlise por meio de mdquinas que nos
podem preparar rapidamente os mais variados elementos, os quadros de planning,
a que poderfamos talvez chamar gréficos dindmicos, a cujo fabrico se dedicam
em vArios palses numerosas empresas.

Ha-os destinados aos mais variados fins.

! Revista C. N. 0. F., Maio de 1957.
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Alguns fabricantes consideram esses quadros como os radares dax ENPresas.
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H4 destes quadros muito simples
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e outros muito complexos.

: Burducuel

. ELECTRO.LUX
lelng ¥ Produrtio




Cada um deles tem a sua aplicagiio prépria.

Citarei alguns casos em que sfo correntemente usados:

Problemas de aprovisionamento (compras e stocks); distribuigdo (vendas
por agentes, por artigos, por regides; entregas) ; produgdo (volume da produgdo,
trabalho das mdquinas, mdo-de-obra); questdes de finangas (orgamento e sua
execugdo), e, finalmente, problemas de direc¢do, em que podem representar o que
os franceses chamam o tableau de bord.
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Por exemplo, para acentuar mais um pouco algumas aplicagdes que poderiam
ter entre nés: dar-nos uma visdo, devidamente actualizada, da execuciio orca-
mental quanto is principais fontes de receita, pondo més a més em confronto
a previsio orgamental e a marcha das cobrangas. Igualmente poderiam ser tteis
para se acompanhar a cobertura de despesas extraordindrias no que respeita ao
recurso a empréstimos e a outras fontes, para vigiar a execugfio de um plano

de fomento, etc.

55. Estes quadros sio montados e mantidos em dia através dos documentos
onde colhemos os elementos que nos interessa sujeitar a observagiio. Podemos
assim manter em compara¢io permanente previsdes e resultados para controlar
a marcha, coordenar os esforcos e estimular a acgfio.

Na nossa Direcgo-Geral fez-se jé um pequeno ensaio da aplicaciio de qua-
dros deste género mo contréle da conferéncia do abono de familia.

Os resultados siio bons, nio se tendo intensificado a aplicagio do sistema
porque até ha pouco era muito reduzida a variedade deste material que existia
entre noés.



IX — Maquinas de enderecar

56. As maquinas vulgarmente denominadas «de enderegar» sio muito dtels
instrumentos de trabalho. Apesar da sua designagfio, podem executar muitas
putras tarefas sem ser a de enderecar.

Mesmo neste caso dos enderegos podem resolver nio s6 o problema do preen-
chimento de sobrescritos, mas também o cabecalho de cartas, circulares, facturas
e outros Impressos.

H4 méquinas de varias marcas e modelos. Umas sfo concebidas para a re-
solugio de pequenos problemas,
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outras, muito completas, sio eléctricas e automaticas, oferecendo muitas possi-
bilidades de trabalho.

57. Kstas maquinas tém como base de funcionamento umas placas metélicas,

P —

e

5/3 7/5 /6 1/10

6/1 6/2 41220 Abbotfield, .

Setter 2, Petersfield Road,
M/c.Shop NORTHAMPTON,
5/4726 M ‘

18/11/49 M 1220
331/7626/3222  ABBOTFIELD, D.

i U,

"
9/11/50
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guardadas em ficheiros adequados,

nas quais se estampam, com médquina apropriada, denominada «estampadora,
os dizeres que se desejam.

Ao proceder-se & impressdo das placas podemos eliminar em cada caso os
elementos que ndo nos interessem, por meio de dispositivo adequado para o
efeito.
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58. As placas sdo fabricadas em vérias cores numa liga de aluminio. A dife-
renga das cores pode constituir um primeiro elemento de distingdo das placas.

Podemos, porém, colocar nas mesmas, como se pode ver na gravura, uns
pequenos cavaleiros para uma mals completa selecgio.

1220 .
i T e IS sy By s, TN LT LT oy T B T

671 6/2 1220 Avbotfield, D. T4

Setter 2, Petersfield Road,

M/¢.Shop NORTHAMPTON. 5
5/4/26 M ‘ !
18/11/749 M 414220 V(-

3

31/7626/3222  ABBOTFIELD, D. 9/11/50

Se dispusermos de pequena méquina manual, a selecgio pode ser feita
visualmente de acordo com a cor dos cavaleiros.

Mas as maquinas mais completas podem elas préprias seleccionar automi-
ticamente as placas que desejemos imprimir, conforme a posicio desses cava-
leiros.

59. Estas miquinas podem também ser equipadas com um dispositivo para
fazer listagens, isto é, para imprimir, por exemplo, folhas de férias.

E uma das aplicages que se dio correntemente a estas méquinas, que podem,
a partir das mesmas placas, preparar recibos, fichas, etc.

Da parte de cima ou de baixo dos dizeres da placa podemos fazer com que
a mdquina insira determinados elementos, como uma data, uma numerago, etc.

60. Na nossa Direcglio-Geral existe wma mdiquina de enderegar que tem
prestado optimos servigos.



Com ela preparamos antecipadamente as necessirias colecgdes de sobrescritos

para a expedi¢gio do seguinte:

CIRCULARES

N S I .

ORGCAMENTO)
GERAL DO
ESTADO

lastituto Superior de 55/10
Cléncias Econdmicas ¢ 9 ex.
Filnancelras Ggg:‘:go
R. 4o Quelhas, 6 > ESTADO
LISBOA

EXPEDIENTE > ;J)Bgfsg?:s

VARIO DE ESTUDOS
1) Circulares. — Distinguimos as trés séries com cavaleiros de cores. Aqui

estd um caso em que a partir das mesmas placas podemos executar trés trabalhos
diferentes com garantia de exactidd@o. Cada placa tem gravado, além do ende-

rego, o nimero de exemplares a remeter a cada entidade.
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R) FKapedigio de publicagées do Gabinete de Estudos e relatério da Direc-
¢do-Geral. — Apesar de as placas estarem arquivadas em separado, as que se
destinam a execugiio deste servigo siio de cor diferente das outras, para facilitar
a sua identificac#o.

Como aqui também temos elementos comuns, quero dizer, como ha entidades
que recebem uma ou outra das publicagdes, ou as duas, aproveitamos um mesmo
jogo de placas para a execugiio de todo o servico. Como jd disse, em cada caso
fazemos a selecgfio operando com as placas sinalizadas com cavaleiros de deter-
minada cor.

3) Orgamento Geral do Estado e Conta Geral do Estado. — Também na
expedigiio destas publicagdes usamos o sistema que ji referimos, pois, embora
nio sejam as mesmas entidades que recebem o Orgamento e a Conta, na maioria
dos casos consegue-se com uma sé placa resolver ambos os assuntos.

4) Outros servigos. — Temos também utilizado a méquina de enderecar na
preparagdo de muitos sobrescritos usados na Repartigio Central, cujo consumo
de cada espécie ndo justificaria a impressdo dos enderecos.

Estes sobrescritos tém de estar & mio e devidamente classificados para ser
eficiente o servigo de expedi¢io e nio se perder mais tempo A& procura dos
sobrescritos do que se perderia a escrever-lhes o enderego.




Noutro armdrio apropriado estio guardadas, nas devidas condigdes, as colec-
goes de sobrescritos para a rdpida expedigfio de qualquer circular ou publicagdo.

No ano findo expedimos nove publicagdes do Gabinete de Estudos, no total
de 3800 exemplares, distribuidas a 225 entidades, bem como aos nossos funcio-
narios.

Expedimos também 1293 exemplares do Or¢amento das Receitas, do Orca-
mento e da Conta Geral do Estado.

As circulares expedidas atingiram o nimero de 92, representando cerca de
300 000 exemplares, distribuidos a umas 800 entidades.

Para se conseguir manter em ordem estes servigos fixaram-se logo de inicio
as normas a seguir, em instrugdes afixadas junto da méquina. Umas respeitam
aos cuidados a ter com o aparelho.
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MAQUINA DE ENDERECAR

Cuidados ao operar

- Certifique-se bem sobre as placas a utilizar (pela cor).

- Preste ateng8o aos cavaleiros a fim de fazer a conveniente selecgdo.

3. - Tenha cuidado com a posi¢do em que as placas devem ser colocadas

7.

9.

na méquina (colocar sempre o contrapéso sobre as placas).

- Opere metddicamente para nfo alterar a ordem do arquivo das pla-

cas.

- Ao accionar a alavanca para colocar a primeira placa em posicdo de

impressio ndo suje o tampdo de borracha (prima o botdo).

- Nunca force a alavanca porque inutiliza as placas e estraga a miqui-

na.

- Preste atencdo as marcas de alinhamento dos diferentes modelos de

sobrescritos.

- Quando a impressdo sair pouco nitida veja se a fita estd fraca ou se

deixou de ter movimento.

- Quando acabar o trabalho arrume tudo nos seus lugares e tape a m4-

quina.



Outras instrugdes foram preparadas para serem observadas na execuciio do
Servigo.

MAQUINA DE ENDEREGAR

Instrugdes para a execucglo do servigo

1, - Expedic3o de circulares (placas cor de aluminio) — De cada vez devem fazer-se pelo menos 10 colecgdes

de sobrescritos de cada série que, depois de conferidas, devem ser cintadas, rotuladas e guardadas no armd4rio
respectivo, Para a expedigdo das circulares da série A, utilizar as placas comn cavaleiro verde; para a sérieB,
as placas com cavaleiro amarelo; e para a s€rie C, as placas com cavaleiro vermelho. Utilizar sobrescritos

mod, C.P,D 15-C,

2, - Expedig3o de publicagSes do Gabinete de Estudos Anténio José Malheiro e Relatério da Direc¢lo-Geral (Pla-

cas douradas) — No que se refere s publica¢Bes h4 dois tipos de expediciio: uma s6 para os Chefes de Repar
tic3o e de Secc3o, e determinadas entidades, e outra para as mesmas entidades e todos os funciondrios. H4,
pois, que ter em atengdo, quando se trate de publicagdes a distribuir por todos os funciondrios, que se deve a
crescer ao exemplar a remeter para cada Reparticio mais os que forem necessdrios, E ainda de considerar que
certos tipos de publicagBes s3o também remetidos aos Exm%, Membros do Governo.

Fazer de cada vez pelo menos 6 colecgdes, utilizando as placas com cavaleiros de cor amarela e  so-

brescritos mod, C.P.D 15-C, guardando-as como se indicou no n®. 1.

Quanto ao Relatério deve-se operar com as placas contendo cavaleiros de cor verde, utilizando sobres-

critos mod. C,P.D 15-D,

3. - ExpedicHo do Orgamento Geral do Estado e da Conta Geral do Estado (Placas de cor verde) — Para o Orga-

mento Geral do Estado utilizar as embalagens apropriadas operando s6 com as placas com cavaleiro _de  cor

amarela,

Para a Conta Geral do Estado operar com as placas com cavaleiros de cor encarnada utilizando sobres-

critos mod, C.P,D 15-C,

Nota: Estas colecgdes s6 devem ser preparadas depois de se receberem as relagdes de alteragbes do
SJ.G.0, e da 13, Reparticio.

4, - Expedi¢lio de comespond@ncia da Reparticdo Central (Placas de cor rosa) — Ultilizar sobrescritos dos mode

los C.P.D 15-A, 15~B e 15-C,
Ir fazendo novas tiragens 3 medida das necessidades e em proporg¢3o dos consumos, FEstes sobrescritos

nio devem ser cintados mas sim colocados nos respectivos cacifos do armdrio.

-«

Em caso de ddvidas pedir indicagdes aos funciondrios responsiveis por estes servigos,



X — Pequenos dispositivos para facilitar o trabalho

61. Vamos agora observar alguns dispositivos tendentes a facilitar o tra-
balho, pois o homem, na sua constante ansia de progresso, nunca se considera
satisfeito. O que é bom hoje diligencia-se que seja melhor amanh@, o que hoje
¢ manual procura-se automatizar, o que ja é quase automdtico procura-se tornar
mais automatico, ete.

A) Telefones.

1) Cérebro telefonico — Seria de pensar que com o estabelecimento dos tele-
fones automdticos tivéssemos atingido o mdximo que nesta matéria poderiamos
exigir.

Mas nfio é assim, como vamos ver.

De facto, entendeu-se que, por vezes, a busca de um nimero de telefone e o
tempo que se perde a marcd-lo representam uma perda de tempo. Se o telefone
para onde desejamos falar estd impedido ou se nos enganamos a marcar o nimero,
0s Noss0s nervos podem, por vezes, cansar-se mais.

Por isso foi inventado um cérebro telefénico que, pelo menos em TFranca,
estd j4 sendo usado, permitindo com um s6 gesto, premindo uma pequena ala-
"anca, ligar para um nimero que se deseje de entre vérias dezenas que podemos
escolher, por meio de uma corrediga colocada na caixa, entre aqueles que mais
utilizamos.
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B) Equipamento «robot» para maquinas de escrever.

62. Existem hoje equipamentos de varias marcas destinados a accionar au-
tomaticamente maquinas de escrever, evitando perdas de tempo a dactilografar
elementos constantes.

Todos os dados batidos sobre um teclado podem ser automiticamente perfu-
rados numa banda de papel, que, colocada num dispositivo de leitura da mdquina,

comanda sem erros, e também por processo automdtico, um mecanismo que
acciona as teclas & velocidade de cerca de 100 palavras por minuto.

Este equipamento é muito utilizado quando se pretende obter varios exem-
plares de cartas ou oficios de texto igual, desejando-se evitar que fiquem com
o aspecto de circular. Assim, a mdquina dactilografa automiaticamente todo
o texto, parando apenas na altura do endereco.
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Para evitar perdas de tempo, nestas maquinas utiliza-se habitualmente papel
em continuo.

63. Nos servigos piblicos usam-se, normalmente, para o fim que se indi-
cou, exemplares tirados a duplicador, mas os aparelhos de que falamos oferecem
também a possibilidade de com eles se comporem textos.
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Para o efeito, podemos dispor de uma série de pardgrafos — hd mdquinas
que podem comportar vdrias dezenas usualmente adoptados para tratar de
certas questdes. A cada pardgrafo estd atribuido um nimero, podendo nés selec-
cionar em cada caso os que desejamos para compor um texto.

Lixistem dispositivos robot que podem comandar simultineamente virias
méquinas, vigiadas por uma udnica dactilégrafa.

C) Maiaquinas de escrever especiais.

64. Como se sabe, fabricam-se hoje mdquinas de escrever eléctricas. O uso
destas méquinas s6 se justifica, quanto a nés, em trabalhos especiais, pois, ainda
que nilo seja dificil o seu manuseamento, é necessdrio que sejam utilizadas por
dactilégrafos habeis e conhecedores da sua técunica.
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O funcionamento destas mdquinas é inteiramente eléctrico. Destacamos,
como caracteristicas mais importantes, uma barra de espagamento, uma tecla
de sublinhar e outra de retrocesso, todas de repetigio; retorno automitico do
arreto e mudanga também automdtica de linha de escrita; forga do «toque»
regulavel.

A mossa Direcgio-Geral possui duas destas mdquinas para elaboracio das

suas circulares e de outros trabalhos especiais,

Circular
S. R. Série A
Ref2.: MINISTERIO DAS FINANCAS NS 473
22. Rep. DIREC@;\O«GERAL DA CONTABILIDADE PA;IBLICA
Proco. 2890 GABINETE DO DIRECTOR.GERAL
Live, 80
Div. 82-B

As Repartigbes desta DirecgZo-Geral e aos restantes

Servigos do Estado se comunica:

ASSUNTO:
- Deslocagdes a0 estrangeiro em automével préprio.

- Abono a efectuar a0 funciondrio proprietdrio do automével, quando cam
ele viajem outros funciondrios para o desempenho de misades no eatran
geiro.

RESOLUGAO:

A que consta do parecer da 23. ReparticXo que a Beguir Se transcreve e
que mereceu concordancia desta Direcgfio-Geral ¢ de Sua Ex2. o Sub-
secretdrio de Estado do Orgamento, em seu despacho de 16 de Janeiro
pO. passado:

£m Tace do princfpio i€ emabelecido na Crcular n®. 230-A (abono do custo do bilhete em ca
minho de fero, sem qualquer reducio. ao fusclonlrio que utilize, devidamente  autorlza-
do. automdvel proprio) ¢ do procedimento sequido com base naquele principic, pela 74.Re.
partic3o da Contabididide Pdblica (sbono 20 funcloadrio que e desloque para a exrangelro,
42 Impaetdncla cortespendente a0 custo dos bilhetes em camiaho de ferro 40 prdprio ¢ da (3
milla qusado nas termos 4a lei orginica do Minlsedrio dos Negdcios Esyangeiros  tenham di=
Ieita & transpotte}. aflgura-sz que oas derdocagBes a0 enrsogeiro, em servigo, em que seji
wtlilzado automavel prcprio ¢ nele viajem outros funclondrios ue tenham de e deslocas 20
wsteangeizo. poderd abonar-se a0 funclonrbo proprietdrlo do automével, 4 importdncia cor-
respondente 80 curto dos bilhetcs. em camioho de fecro. dos funclondrlos waniportados sem
qualquer dedyg3o, limitando-se 5o entanto,o abono a0 Mdmero mdximo de tres funcioadrios
teansportados, alnda que viajem mals, 0o podendo a5 ajudas de custo atingle ndmeco de
dias tuperior 20 que atingielam s¢ a viagem fome felza em caminho de ferro,

. .
7 ~
DirecgZo-Geral da Contabilidade Pdblica, em 16 de Fevereiro de
1961, S
1
O DIRECTOR-GERAL,

7

|
W
. R

. L

Aureliano Felismino

65. Existem umas maquinas muito interessantes, denominadas Vari-Typer,
a que se podem mudar os tipos, de que hé dezenas de variedades, em apenas
alguns segundos, mas é pena que nilo se lhes possa adaptar o teclado nacional.
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Tariff Roman P 233

VARI-TYPER & uma migquina de compor que oferece uma
variedade de tamanhos e estllos de tlpos permutivels

sspm;amento varidvel e margens direitas com-—
pensadu .tals como as de composigdo profissional.

Centenas de estllos e tamanhos estdio dlsponivels
para todos os fins.
ABCDEFGHIJKLMNQPQRSTUVWXYZ(
abcdefghlJklmnopQrstuvwxysg
- 123456789"

Express Gothic 398-10
VARI-TYPER & uma mdquina de compor que
oferece uma variedade de tamanhos e estilos
de tipos permutéveis...espagamento varidvel
e margens direitas compensadas.. tais como
as de composigdo profissional.
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZC
abcdgfghijklmnopqrstuvwxyzc
4361656 ()4 */00, .- 123466789"

ARE165H " TTV()8Bik/0, -
Tribune News P361-9

VARI-TYPER € uma miquina de compor que oferece
uma variedade de tamanhos e estilos de tipes
permutédveis....espacamento varidvel e margens
direitas compensadas....tais como as de com-
posi¢éo profissional.
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZC
abcdefghijklmnopqrstuvwxyzg
461660 """ (V8% /10!, - 123456789"

Tribune News Bold P362-1%

VARI-TYPER € uma miquina de compor gque'oferece ume
variedade de tamanhos ¢ estilos de tipos permutiveis
....espacamento varidvel e margens direitas com-
pensadas. . ..tais como as de composicio profissional.
Centenas de estilos e tamanhos: estio disponiveid
para todos os fins.

ABCDEFGHIIKLMNOPQRSTUVWXYZC

ahcde f;{l!jklunopqrutnvwxyzc

Ga61600 T 8% /i, . 123456789"

Candensed P430-12

VARI-TYPER e uma maguina de compor gque
oferece uma variedade de tamanhos e estilos
de tipos permutdveis...espacamento variavel
8 margens direitas compensadas...tais como
as de composicdo profissional.
ABCDEFGH[JKLMNOPQRSTUVWXYZ(
; ahcdefghljklmnnpqrstuvwxyzc
FEI6607 ~'()§%;*/:°1, .- 123456789"

P439-13

YARL- TYPER ¢ uma miquina de compor que oferece
umg variedade de tamanhos e estilos de tipaes
permutaveis. . .espagamento varidvel e margens
direitas nnmpensadas ..tais como as de com-
posigdo profissional.
ABCOEFGHI)KLMNOPORSTUVHXYZC
abcdefghl|klmnupqrstuvuxyzc
A T R A 123456789"

Bodoni Book 392-10

Alexandria Medium Italic P325-10

VARI-TYPER ¢ uma méquina de compor que oferece
uma variedade de.tamanhos e estilos de tipos
permutdveis. ...espagamento varidvel e margens
direitas compensaedas....tais como as de com-
posigdo profissional.
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZC
abcdefgh:)klmnopqrstuvwxyzq
2O Y/ 123456789"

Bodoni Book 392-8

VARI-TYPER é uma miaquina de compor que oferece uma.
variedade de tamanhos e estiles de tipos permutdveis
..espagamento variavel e margens direitas com-
pensadus, .. .tais como as de composigao profissional.
Centenas de estilos e tamanhos estdo disponiveis
para todes os fins.
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZC
sbedefghijklmnapqratuvwryzg
adetass ™ T (8% 0/ 01, - 123456789"

VARI-TYPER é uma mGquina de compor que oferece
uma variedade de tamanhos e estilos de tipos
pernmutdveis....espacamento varidvel e margens
direitas compensadas....tais como as de com-
posigdo profissional,
ABCDEFGHITKLMNOPQRSTUVWXYZ(
abz:defghx)klmnupqrst UV¥Xyzg
""" ThO)8%: 0/ 0, - 123456788

HOEIOOU
Alexandria Medium Italic P325-8

VARI-TYPER & uwa adquina da cozpor que ofersce uma
variedade do tawanhos o estilos da tipos perautiveis

..espagamento variivel e pargens direltas cos-
pensadas....tais como as de composigdo profissional.

Ceatenas do estilos e tamanhos estdo diaponiveis
para todos oa fins.

ABCDEFGHIJELKNOPQRSTUVNXYZC
abcdefghijklmnopqratuvexyze
G81650 " TN BR s . 123456789"

Bodoni Book Italic 393-10

Alexandria Mediuni P320-10

VARI-TYPER ¢ uma mdquina de compor que oferece
uma variedade de tamanhos e estilos de tipos
permutdveis. ... espagamento varidvel e margens
direitas compensadas....tais como as de com-
posigdo profissional.
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVHKXYZG
abedefghijklmnopgrstuvwxyzg
saéigi 123456789"

VARI-TYPER é una mdquina de compor que oferece
una varjedade de tamanhos e estilos de tipos
permutdveis....espacaments varlével e margens
direitas compensadas....tais come as de com-
posigdo profissional.
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZC
abcde{ghx} klmnopqrstuvwxyze
CO8%: /00, - 123456789"

e 0 AL
Badoni Book Italic 383-8

Gaeissa *
Alexandria Medijum P320-8

VARI-TYPER ¢ ure adquina de compor que oferece uma
vartedade de tomanhos ¢ estilos de tipos permutaveis

..espagamento varidvel e margens direitas com-
pensadas. ... tais como as de composigdo profissional.

Centenas de estilos ¢ tomanhos estdo dispenfveis

para todos os fins.
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVHXYZG
abedefghijklanopgratuvesysg
Gadiond ()% /), - 123456789"

VARI-TYPER é uma mdquina de compor que oferece uma
variedade de tamanhos ¢ estilos de tipos permatdveis

-.espagomento varidvel o margens direitas com-
pensadar....tais come ax de composigdo profissional.

Contenas de eatilos e tamanhos estdo disponiveis

pard todos os fins.
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZG
abcdefghijklmnopqratuvweyzg

4aa56567 T (1K1 00, - 123456789"

Estas maquinas podem alinhar por si

proprias a escrita na margem direita.
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Onde existam méquinas devem estar afixadas instrugdes.

CONSELHOS A0S DACTILOGRAFOS

IndicacBes de ordem geral

~ Sente-se com o tronco direito mas com naturalidade; a cabega deve estar ligeira-
mente voltada para o lado, com os olhos sobre o original, NZo se dobre paraafren

te nem enrole as suas pernas em volta das da cadeira,

- Assente ambos os pés no ch¥o, ligeiramente afastados e com um deles um poucoa

frente do outro.
- Regule a altura da cadeira de forma a dar-lhe 0 mdximo conforto.

- Mantenha os dedos curvados e préximos das teclas dando 2s mfos uma inclinacgo

paralela 2 do teclado.

- Coloque o original para a direita da m4quina de escrever em posicio que o retor-

no do carreto nio interrompa a linha de visZo.

- Bata as teclas com decisfo mas com suavidade e regularidade, pois o ritmo € a
base da precisfio na dactilografia. Nfo bata com hesitagdes, nem com surtos brus-
cos de rapidez e de lentid%o, porque isso interrompe a continuidade e a eficiéncia,

provoca erros e reduz a velocidade.

.- - N¥o escreva com fita demasiado gasta. Se houver irregularidade na nitidez da es

crita veja se o mecanismo do enrolar da fita funciona normalmente.
- NZo perca tempo e esforgos corrigindo constantemente os seus erros.

- Para bem sge utilizar da sua m4quina leia o livro de instrug@es fornecido pelo cons
trutor.

Cuidados a ter com a méquina

- Limpe todos os dias a poeira exterior e a das pegas acessiveis com uma escova ou

um pano,

- Limpe o "tipo" com uma escova dura e seca, devendo faz&-lo frequentemente se es

tiver trabalhando com "stencil®,

- Mova o carreto para um dos lados antes de apagar com a borracha para evitar que

os resfduos desta penetrem no mecanismo.

- Ao encerrar os trabalhos de cada dia centre o carreto, deixe todas as molas eala

vancas na posicZo de repouso e tape a m4dquina,
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D) MaAquinas para estenografar.

66. Quem poderia pensar que se havia de inventar uma méquina para este-
nografar?
Pois existe essa maquina.

Jhama-se sténotype, é de fabrico francés e em Paris hd wma escola onde
se ensina a téenica do seu funcionamento.
Cada tecla reproduz uma silaba, empregando-se uma ortografia fonética.

E) Mesa serva.

67. Esta curiosa mesa fol concebida, como dizem os seus fabricantes, sob
o signo da «estética industrial», sendo muito estivel e manusedvel, mesmo com
pesos grandes.

-~

Ty
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Além do seu belo aspecto, tem a vantagem de se poder deslocar até junto
das secretdrias sem estorvar a abertura dus gavetas.

Pode usar-se para colocar uma maquina de calcular, telefones ou um regis-
tador de som.

F) Cépias sem papel quimico.

68. A The National Cash Register Company fabrica um papel para formu-
ldrios, que denominou NCR, que ndo necessita de papel quimico para a obten-
¢do de cOplas, pois as suas faces estdo impregnadas de duas substincias quimicas
que, por reacgdo instantdnea, permitem o decalque dactilografico ou manuscrito.

NCR

no carbon frequired

TRARE-MARK

REG. U. 8. PT, OFF

Pur.N. C. R. Co.

“PAPEL NCR”

(COPIAS SEM QUIMICO)

O uso deste papel tem um interesse muito especial no caso dos «formulérios
em continuo», pois neste caso a intercalagdio de papel quimico complica bastante
o funcionamento do sistema.

G) Miaquinas de ditar.

69. A par dos jé hoje vulgares gravadores de som, vérias casas estio-se
dedicando ao fabrico de méquinas de ditar.

Trata-se de aparelhos concebidos dentro do principio dos gravadores de som,
mas de manejo mais simples, de forma a poderem ser utilizados nos escritérios
por qualquer pessoa que, por vezes afadigada ou preocupada com a resolugdo
de um problema, nfo tiraria proveito do seu uso se, para isso, fosse necessgrio
premir muitos botdes e teclas.
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Portanto, podemos dizer que as chamadas «maquinas de ditar» siio gravadores
de som de escritério.

Sdo aparelhos extremamente eficientes e em todas as marcas se nota o desejo
de simplificar a0 miximo o seu manejo.

Algumas destas maquinas permitem ligagdes para comando a distincia.




132

Neste caso, um sinal luminoso avisa a secretdria quando deve dactilografar
qualquer carta, comandando ela a distAncia o aparelho por meio de um pedal
que pode também, quando premido mais a fundo, provocar a repetigio de qual-
quer parte do texto quantas vezes sejam mnecessdrias para a sua perfeita com-
preensfo.

No caso de escuta a disténcia, é evidente que nio pode ser usado o alti-
falante, sendo entdo adoptado um pequeno auscultador.




Um contador indica a posigio das bobinas em que se encontra registado
cada assunto.




134

70. Como é sabido, na nossa Direcgfo-Greral ja hd anos que estamos usando
um gravador de som que possui os necessarios acessérios, como pedal, auscul-
tador, ete.,

possuindo nés também um arquivo dos vérios assuntos gravados devidamente
classificados.




X1 — Mecanizacio e automatizacao
nas tarefas administrativas

71. H4 um ano tive oportunidade de realizar wmna palestra acerca dos estu-
dos elaborados para a resolugfio do problema da mecanizagio do processamento
dos abonos dos servidores e pensionistas do Estado.

Nio vou, pois, magar de novo VV. Ex.* com pormenores sobre este assunto,
a que adiante s6 me referirei de passagem.

Estando, porém, a tratar de algumas quesies relacionadas com organizagio
e métodos e dado o atraso em que, a meu ver, estamos em matéria de mecanizagio
administrativa, nio quero deixar de aproveitar a oportunidade para dizer duas
palavras sobre este assunto, acompanhadas de algumas imagens esclarecedoras.

72. Data de 1642 a primeira ideia da construgdo de nma méquina com vista
a auxiliar as tarefas de cdlculo.

1 6 4 2

MAQUINA DE PASCAL

Roda de inscrigio Totalizador Reportador

e

Roda do totalizador Visor



Ifoi o francés Pascal, um rapaz de 18 anos, que havia mais tarde de ser céle-
bre fisico e matematico, quem teve tal ideia ao ver as intermindveis somas a que
seu pal, comissdrio de Sua Majestade para o langamento dos impostos na Alta
Normandia, tinha de proceder.

De entiio para ¢4 nio mais cessaram os aperfeigoamentos e inovagdes, pois
o homem viu hd muito na mdquina um Wtil instrumento de trabalho, mesmo nas
tarefas administrativas.

De facto, considera-se hoje que nas grandes empresas, como nas adminis-
tragies piblicas, ndo é facil apresentar a tempo e horas a enorme variedade de
elementos que a complexidade da vida moderna exije sem o auxilio de méquinas.

De resto, estd absolutamente demonstrade que nfio ha razio plausivel para
nio se aceitar a mdquina nos trabalhos administrativos, nos casos em que se vé
utilidade no seu emprego. Por isso se estd procurando reduzir o atraso existente
relativamente & inddstria, num esforgo para evitar a inversio das posigdes, como
seria 0 caso de numa fabrica virem a existir mails empregados de eseritério do
que operdrios,

No griafico seguinte vemos, em relagiio aos Kstados Unidos da América,
a despropor¢io Impressionante do aumento do ndmero de empregados de escri-
torio comparado com o de operarios.

EMPREGADOS :
: DE : OPERARIOS
ESCRITORIO : : ;

S
1500 %

1935

-

¥

1950 %

Dir-se-4 que se trata de um pals com uma inddstria altamente mecanizada,
mas também nilo nos devemos esquecer que é dos paises onde a mecanizacio
das tarefas administrativas atingiu indice mais elevado.

De qualquer forma, a despropor¢io apontada é um facto.
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73. Estamos j4 longe do tempo em que se escrevia com penas de pato.

De facto, como referi na palestra proferida sobre mecanizagiio, penso que
j& ninguém hoje discute a utilidade das espléndidas somadoras deste tipo, e até
se reconhece j4 a necessidade de adquirir s6 modelos eléctricos, pois os manuais
sfo considerados lentos e s6 em determinados casos particulares podem satisfazer.
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O mesmo acontece com as mdquinas de calcular,

em que também por vezes se impde j4 o uso de modelos eléctricos autométicos.

74. Mas para determinados trabalhos estio indicadas as chamadas «mdquinas
de contabilidade», de que hd muitas marcas e modelos, cada um com mimero
varidvel de totalizadores e com caracteristicas préprias, procurando fornecer
0 miximo de automatismo.
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Magquina de Contabilidad
Burroughs Sensimatic Mecanografica
Serie F 1500

con

19 registros de acumulacion

10
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Estas interessantes maquinas podem passar rapidamente de um trabalho
para outro por simples mudanga de uma régua especial que comanda os seus
orgdos.

Podem trabalhar por sistema de decalque, usando um jogo de impressos
apropriado, em que determinados elementos coincidem, ou até registar simul-
tineamente em diferentes documentos o que em cada um se deseje.

Aqui temos outra mdquina de contabilidade. Esta tem nada menos de 200
totalizadores, que podem ser utilizados da forma que se pretenda.

75. Entretanto, as chamadas «mdquinas estatisticas», ou de cartdes perfu-
rados, tém sido extraordiniriamente aperfeicoadas.

O seu uso estd indicado, em principio, na resolugiio de problemas complexos
ou de grande volume, mas nfio se pense por isso que s6 grandes empresas as
podem usar.

Hoje fabricam-se equipamentos a que os construtores até chamam «por me-
dida», dada a facilidade de se poderem acrescentar conforme a grandeza do pro-
blema a tratar.

Hé casos em que trabalhando mais de sete empregados j4 se pode justificar
o emprego de um destes equipamentos.
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Na gravura seguinte vemos uma tabuladora, maquina principal do sistema,
cujo funcionamento é absolutamente automético e interessantissimo.

Nio sendo propriamente uma médquina calculadora, possui, no entanto,
certos érgdos de cilculo.
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76. Em presenga da enorme automaticidade deste sistema mecanografico,
as ja interessantes e tteis maquinas de contabilidade (de teclas) comegaram a ser
ligadas a mdquinas de outros sistemas ou a dispositivos tendentes a reter certos
elementos que pudessem ser depois trabalhados da forma que se desejasse.

Assim, aqui vemos uma mdquina de contabilidade ligada a uma perfura-
dora de cartdes.

Mas como uma perfuradora pode dar despacho ao trabalho de mais do que
uma mdquina de contabilidade, em que os elementos tém de ser introduzidos
manualmente, surgiram uns dispositivos chamados «perfuradores de banda», que,
segundo cédigo convencional, perfuram numa fita de papel os elementos que se
deseje, que podem depois ser aproveitados como subproduto do trabalho inicial.
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Aqui temos outro dispositivo deste género.
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E outro ainda ligado a uma caixa registadora.

77. As bobinas com as fitas perfuradas
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sdo depois interpretadas nas mdquinas de cartdes perfurados,

podendo até ser perfurados simultdneamente quatro cartdes diferentes, fazendo
registar em cada um deles os elementos que nos interessem.

Assim, pela aplicagdo deste processo, podem as méquinas de contabilidade
estar até longe do centro mecanogrifico.
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Os elementos perfurados nas bobinas podem também ser transmitidos pelo
telégrafo.

78. Do mesmo modo que num equipamento de méaquinas de cartdes pertu-
rados se impde por vezes o uso de um calculador,

Lodirdind
dididak

.
.

Calculador electrénico «Bull»
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também as médquinas de contabilidade de teclas, que normalmente sé6 tém tota-

lizadores, podem hoje funcionar acopladas a calculadores electrénicos.
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Estas méquinas nfo se usam s6 na resolugio de complexos problemas rela-
tivos ao fabrico e langamento de foguetdes
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ou em questdes de astronomia,




mas nos escritérios das grandes empresas onde nfio se considera jé possivel resol-
ver, com a rapidez e a perfeigdo necessérias, certos problemas sem a ajuda de
maquinas.

79. Quantos anos passaram desde que Pascal teve a ideia de construir a
primeira mdquina de cilculo!

1642 —1961

Mas quantas inovacdes foram entretanto introduzidas !

Podemos ter uma ideia da distAncia percorrida se compararmos os 6rgdos
da, como é mnatural, rudimentar miquina de Pascal com os de um moderno
calculador electrénico, o que em nada diminui o valor da ideia do célebre fisico,
cujo principio continua, alids, a ser adoptado nas maquinas simples de caleulo.

Tambor magnético «Bull»
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80. Liis alguns aspectos de escritérios modernos
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onde a automatizaciio ja entrou,

pois as préprias mdquinas ji hoje necessitam da colaboracio umas das outras
e de um comando também mecénico, ainda que por detrds de todas estas mara-
vilhas esteja outra muito maior: o incomparégvel e indispensével cérebro humano.

81. Mostrei alguns aspectos de escritérios modernos. Se em matéria de meca-
nizagio estamos ainda atrasados, nio seria, no entanto, justo nio destacar aqui
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o esforgo renovador que, impulsionado pela vontade forte e espirito inovador do
nosso Ex.™ Director-Geral, se vem verificando em todas as nossas repartigdes
no que diz respeito a actualizagio de métodos de trabalho, preparagiio do pessoal
e modernizagio do equipamento, pois todas as repartigdes tém sido dotadas, além
do mais, com as necessdrias maquinas de escrever, de somar e de calcular, tendo-se
também montado, pelo sistema de livros de folhas soltas, toda a escrita e outros
servigos em que tal processo estava indicado.

As instalagBes também nfo foram esquecidas, pois um bom ambiente de
trabalho ajuda igualmente a aumentar o rendimento.

Vou, pois, projectar algumas imagens de instala¢des das nossas repartigdes,
onde, dentro da maior sobriedade, se nota a existéncia das necessirias condigBes
de trabalho.

Estdo praticamente todas renovadas. A razio da escolha deve-se apenas ao
facto de se tratar das dnicas repartigdes de que possuo fotografias.

1.* Reparticéo

3.* Reparticdo

1
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5.2 Reparticdo

7.* Repartigdo

8.2 Reparticdo




12.2 Reparticao

Reparticdo Central

Reparticdo Central
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82. Falei de maquinas, mas longe de mim pensar que elas podem resolver
tudo. Estou sempre dizendo que nio sou partidario de mecanizagdo & forga,
mecanizagio de tudo e a todo o custo; penso simplesmente que as maquinas
sdo hoje quase indispensdveis em certos trabalhos.

Um deles é o processamento dos abonos, nfo somente pelo elevado mimero
de funciondrios que hoje em todo o Pais estd ocupado com este assunto, copiando
més a més, indefinidamente, em grande parte, os mesmos elementos, como tam-
bém pelo aspecto que directamente nos diz respeito: a conferéncia.

E nflo resisto, sem falar de médquinas, a mostrar, de uma maneira real,
quanto interessa a Contabilidade Pdblica a mecanizago.

Entdo, em presenga de wm mago de «boletins de alteractes», de um ficheiro
representando o «cadastro» do pessoal de um Ministério e de um «ficheiro meca-
nogrdfico», for demonstrado, de forma prdtica, ainda que resumida, como funcio-
naria o processamento dos abonos por sistema mecanogrifico, fazendo-se ressaltar
as principars vantagens que adviriam da adopeio de tal processo de trabalho
e que constam do quadro seguinte:

VANTAGENS DO PROCESSAMENTO DE FOLHAS
PELO SISTEMA MECANOGRAFICO DE CARTOES PERFURADOS

ELIMINADO

Cépia mensal de todos os elementos.

PROCESSAMENTO A MAO Taref
PELAS DIFERENTES ENTI- arela mondtona,
DADES . . . . . .. . ... Possibilidade de erros de cépia de um para

outro exemplar.

PREENCHIMENTO DE RECI-
BOS. ............ — Erros. Perdas de tempo,

f Confronto de todos os elementos com os do
més anterior.

Andlise de observagdes desnecessarias.
CONFERENCIA . . PR Verificagdo de imensas somas.
Analise das classificacdes orcamentais.

Verificacio dos documentos que acompa-
l nham as folhas.

EM SUBSTITUICAO

PREENCHIMENTO DE BOLE-
TINS SO DAS ALTERA-
COES.

S6 das alteragtes.
Simplificagdo do servigo do abono de familia.
CONFERENCIA . . . ... .. Simplificagdo das relagses de descontos.
Eliminagdo da conferéncia das guias e recibo
dos descontos.

CADASTRO (criagio do) . . + . — Conferéncia mais eficiente.

SERVICO DA CONTA. . .. — Qarantia da exactidao dos recibos.
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83. Terminando: em meu entender teremos de mecanizar, e rapidamente,
se quisermos aproveitar as vantagens que as modernas técnicas nos apresentam
nesta matéria. ‘

O progresso ndo se detém e marcha a passos de gigante.

s RS ke

Decerto que ndo queremos sentar-nos numa cadeira e ficar simplesmente
a contempla-lo.

Muito obrigado a todos VV. Ex.* pela aten¢do dispensada.

Desejava também dirigir uma palavra de agradecimento aos funciongrios
da minha Repartigdo que me prestaram valioso auxilio na preparacio das gra-
vuras que documentaram esta modesta palestra, destacando, por ser justo, em-
bora sem menos apreco pelos restantes, os Srs. Adriano Silva e Carlos Rosa.

A V. Ex.® Sr. Director-Geral, os melhores agradecimentos pela oportu-
nidade que me deu de transmitir estas ideias, tdo caras ao meu espirito. Oxals
tenha atingido o fim que V. Ex.* teve em vista ao convidar-me a fazé-lo e que
ndo tivesse desmerecido da confianga em mim depositada.
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DIRECCAQ-GERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA — 1.5 Reparticio . . .
DIRECCAO-GIERAL DA CONTABILIDADE PUBLICA — 8.2 Reparticio . . .
DIRECCAO-GERAIL DA CONTABILIDADE PUBLICA — 5.2 Reparticiio . . .
DIRECCAO-GERAL DA CONTABILIDADL PUBLICA — 7.2 Reparticio . . .
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Nota. — Algumas das gravuras constantes deste trabalho foram
obtidas a partir de documentacdo estrangeira,

Isto ndo significa, no entanto, que muito do material apresen-
tado no se fabrigue ou possa vir a ser fabricado no nosso pais.

A utilizacdo de gravuras estrangeiras deve-se ao facto de umas
vezes nado se dispor de documentacao portuguesa e noutros casos
se desejar evitar, tanto quanto possivel, que a citacdo de determi-
nada marca pudesse vir a ser tomada €Omo uma razdo de prefe-
réncia.




GABINETE DE ESTUDOS ANTONIO JOSE MALHEIRO

A) PUBLICACOES EDITADAS

I 1945
1 — Organizagio do programa dos concursos para as diferentes categorias do quadro do
pessoal da Direc¢fio-Greral da Contabilidade Publica.

Tiv 1949 :

2-— 20 Anos de Administracio Piblica, pelo Dr. Aurcliano TFelismino.

Em 1950:

8 — Instrugdes para o processamento de folhas de despesa e requisigdes de fundos.

I 1951:

4 — Finangas Nactonais, pelo Dr. Joaquim José de Paiva Corréa.

5 — Palestras profissionais destinadas aos opositores ao concurso para preenchimento de
vacaturas de chefes de secciio do quadro da Direc¢fio-Geral da Contabilidade Publica.
(Esgotada).

6 — A Macroeconomia e a Cidnecia das Finangas, pelo Dr. Joaquim José de Paiva Corréa.

Em 1952 :

7 — Servidores civis subscritores da Caiza Geral de Aposentagies vitimas de desastres em
servigo. (Instrugdes tendentes a facilitar a execuciio do Decreto-Lei n.o 38 528, de
23 de Novembro de 1951).

8 — Apontamentos para segundos-oficiais, de harmonia com o programa dos concursos apro-
vado pela Portaria n.° 11 089, de 27 de Julho de 1945.

9 — Apontamentos para primeiros-oficiais, de harmonia com o programa dos coneursos apro-
vado pela Portaria n.° 11 039, de 27 de Julho de 1945.

v 1953

10 — Orcamento Geral do Estado. — Instrugdes claboradas nos termos do n.° 4.° da Por-
taria n.° 14 889, de 18 de Maio de 1953, a observar pelos Servicos na organizacgio
dos projectos de orcamento e pelas reparticdes da Direcglio-Geral da Contabilidade
Publica na sua coordenaciio e informacio.
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11— Subsidios para a organizagdo do balango do Estado. (Esgotada).
12 — dpontamentos para terceiros-oficiais, de harmonia com o programa dos coneursos apro
vado pela Portaria n.° 11 089, de 27 de Julho de 1945.

Tiar 1954 :

18 — Abono de familia dos servidores do Fstado. (Instrucdes para a execugiio do Decreto-
Liei n.° 89 844, de 7 de Outubro de 1954).

14 — Apontamentos para aspirantes, de harmonia com o programa dos concursos aprovado
pela Portaria n. 11089, de 27 de Tulho de 1945.

Fiy 1955 :

15— Normalizag¢do de informagies ¢ forma de apresentagdo de processos.
16 — Os primeiros dez anos de vide do Gabinete de Estudos Anténio José Malheiro.

By 1956 :

17 — Aquisicoes do Estado, autorizacio de despesas e dispensa de concurso piblico ¢ con-
tralo escrito (artigo 14.° da Lei n.o 2079, de 21 de Dezembro de 1955).

18 —- Contas de erploragio e de estabelecimento das empresas do Istado (estrutura do
mapa n.* 2 do predmbulo do Oreamento (ieral do Estado).

19 - Bendimento miédio. (Esgotada).

20 — Orcamentos  privativos. (Instrugdes elaboradas nos termos do n.° 5.° da Portaria
n.? 16009, de 19 de Outubrvo de 1956, para preenchimento dog impressos a utilizar
ha apresentaciio a visto ministerial dos orcamentos privativos dos Servigos, aprovadas
por despacho de S. Tix.® o Ministro das Finangas, de 29 de Outubro de 1956). (Iis-
gotada).

21 —- Despesas de anos econdmicos findos. (Esgotada).

22 — «Contrdle» do trabalho em cada wma das secgies. (Esgotada).

Ear 1957 -

23 — Remuneragies acessérias. Regime de abonos na acumulagdo de cargos. Ajudas de custo.
(Decreto-Lei n.o 40 872, de 28 do Novembro de 1956). Instruges para a sua exe-
cugiio aprovadas por despacho de S. [x.2 o Ministro das Financas, de 4 de Janeiro
de 1957, (Esgotada).

24 — Para wma melhor consciénciy edministrativa: 1. Vamos racionalizar q utilizagdo dos
impressos !

25— A selecgdo do pessoal para fungies de chefia. (Esgotada).

26 -~ Comissio de Compras da Direcgdo-Geral da Contabilidade Piblica — Seu  funciona-
mento.

27— Para wma melhor consciéncia administrativa: 2. Vamos racionalizar utilizagdo dos
artigos de expediente ?

28 --0 fundador do Gabinete de Estudos Antinio José Malheiro. (Palestra proferida em 14
de Junho de 1957 pelo director-geral da Contabilidade Piblica, na inauguragio de
uma sala de cursos).

29 — 1 Semindgrio para opositores ao concurso parg chefes de seccdo.

30 -— A Hscola Nacional de Administragio em Franga. (Esgotada).

31 -~ Despesas piiblicas — Seus efeitos econdmicos.

32 — Actividades ccondmicas de servigos do Estado‘Uniformizag(Zo da escrila digrdfica
e sua ligagdo com a contabilidade orcamental. (Esgotada).
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Exm 1958

38 — Abono de familia dos servidores do Hstado. (Instrugbes para a execuciio do Decreto-Le
n.° 39 844, de 7 de Outubro de 1954, com as alteracies que lhe foram introduzidas
pelos Decretos-Licis 1.9% 41 528 ¢ 41 671, respectivamente de 6 de Tevereiro ¢ de 11 de

Junho de 1948).

Fw 1959 :

34 — Método a seguir na conferéncic de recibos e averbamento destes nas awtorizagies de
pagamento.

36 — A estrutura e o funcionamento do Ministério das Finangas — A importincia ¢ a estru-
tura das receitas ¢ despesas piiblicas em funcdo do desenvolvimenlo cconémico do Pais.

36 — Inauguragio da biblioteca e tarefus adicionais para 1959.

37 -~ Il Semindrio -— Apreciagio e discussgo do trabalho do primeiro-oficial Tais Gonzaga

cia

Fernandes Tavares, subordinado ao tilulo: «Nowvas perspectivas no dominio da cié
das finangasy.

88 — Valorizagdo profissional do pessoal da Direecio-Geral da Contabilidade Piblica. (Palestra
proferida pelo chefe da 12.* Reparticiio, Dr. Henrique Daries Loura),

89 -— Coldquio entre os chefes de sec¢io da Conta sobre wmétodos de conferéncia de recibos,
das contas de pagamento ¢ averbamento das autorizagies crpedidas.

40 —- Tabelas de abonos ¢ descontos ao picssoal do ensino primdrio e principais regras a obser-
var no sew edloulo e no processamento dus respectivas folhas.

41 — Tabelas para o cdlewlo ¢ processamenio de abonos aos funciondrios colocados nos ser
vigos regionais do Minisldrio da FKeonomia. (IBsgotada).

Ty 1960 :

42 -~ A simplifica¢do efectuada no ovgamento de 1960 nos agrupawmentos das receitas pithlicas.
(Palestra proferida pelo adjunto do chefe da 1.2 Repartigio, Joaquim das Neves
Santos).

43 — O problema da mecanizagdo do processamento dos abonos dos scrvidores e pensionistas
do Estado. (Palestra proferida pelo chefe da Reparticiio Coentral, Dario Gongalves).

44— Construir o futuro sobre as posi¢ies conquistadas. (Palavras proferidas em 27 de Abril
de 1960 pelo Dr. Aurcliano Felismino no Gabincte de Estudos Anténio José Malheiro).

45 — Abonos &s familias de falecidos servidores. (Instruces para a exccuciio do Decreto-Lei
n.® 42 947, de 27 de Abril de 1960, ¢ Portaria n.0 17 698, da mesma data, aprovando
os modelos de impressos a utilizar).

46 — Organizagdo ¢ mdtodos nas repartigies da Direcgdo-Geral da Contabilidade Pibdlica, pelo
Dr. Ternando Natividade Alves, adjunto do dircetor-geral da Contabilidade Publica.

47 — Tabelas de abonos e descontos aos assaluriados de cardeter permanente colocados nos
servigos (sem autonomia) regionais do Ministério da FEconomia e principais regras
@ observar no sew cdlewlo e no processamento duas respectivas folhas.

48 — Palestras proferidas pelo director-geral da Contabilidade Piblica da Suica, Dr. Mau-
rice Hetmann.

49 — Tabelus de abonos ¢ descontos aos funciondrios dos servigos regionais do Ministério das
Finangas.

50 — FElementos para a montagem da contabilidade digrifica de wm estabelecimento do Is-
tado com autonomia administrative e financeira, pelo Dr. Jorge Naves.

51 — Tabelas de abonos ¢ descontos aos magisirados ¢ funciondrios dos Tribunais do Trabalho
e principais regras @ observar no sen cdloulo ¢ no processamento das vespectivas jolhas.

52 — Para wma classificagdo econdmica das despesas pitblicas (Ensaio), pelo primeiro-oficial
Anténio Faria Moita.
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0 principio hedonistico ¢ a produtividade dos Servigos publicos — Manifestagdes espon-
tdneas ¢ providéncias adequadas através dos tempos, pelo segundo-oficial Jofio Maria
da Bilva.

53 — Trabalhos de remedelagio do Arquivo Geral da Direcgito-Geral da Contabilidade Piblica.
54 — Coldquio entre os chefes das scegies de liguidagdo sobre mdétodo a seguir na conferéncia
de folhas (das 2.9 e 3.% classes de despesas) e de requisigdes de fundos.

i 1961:

—- Tabelas de abonos ¢ descontos aos funciondrios colocados nos servigos regionais do Mi-
nistério das Obras Piblicas.
56 — Organizagdo e mdtodos — Algumas notas.

) OUTRAS ACTIVIDADES

T 1945

Palestras profissionais destinadas aos opositores ao concurso para preenchimento de vacaturas
de primeiros-oficiais do quadro da Direcgiio-Geral da Contabilidade Piblica, realizadas
no Instituto Superior de Ciéneias eondmicas ¢ Tinanceiras.

[iar 1946 :

(turso de preparagio dos opositores ao concursa para preenchimento de vacaburas de segundos-
-oficiais do quadro da Direcgiio-Geral da Contabilidade Publica.

Tia 1948:
Ex-libris do (Gabinete de Istudos.

Eu 1949:

Cursos de preparaciio dos opositores aos concursos para preenchimento de vacaburas de pri-
meiros e segundos-oficiais do quadro da Direcgio-Geral da Contabilidade Priblica.

Far 1953

Cuisos de aperfeigoamento para opogitores ans concursos para preenchimento de vacaturas
de primeiros e segundos-oficiais do quadro da Direcgiio-Geral da Contabilidade Publica.

Ear 1955
Curso de aperfeicoamento para opositores ao concwrso para preenchimento de vacaturas de
segundos-oficiais do quadro da Direegio-Geral da Countabilidade Publica.
Ioar 1957
Curso de aperfeigoamento para apositores ao concurso para preenchimento de vacaturas de
primeiros-oficiais do quadro da Direcgiio-Geral da Contabilidade Publica.
En 1958:

Curso de apcrfeicoamento para opositores ao concurso para preenchimento de vacaturas de
segnndos-oficiais do quadro da Direcgio-Geral da Contabilidade Publiea.



Toar 1959

Palestra subordinada ao titulo: «Valorizagito profissional do pessoal da Direc sao-Gieral da Con
tabilidade Publicay, proferida pelo chefe da 12.° Reparticio, Dr. Henrique Darics Louro,

Coléquio entre os chefes de secciio da Conta sobre métodos de conferéneia de recibos, das contas
de pagamento ¢ averbamento das autorizacdes cxpedidas.

foa 1960 :

Palestra subordinada ao titulo: «\ simplificagio cfectuada no orcamento de 1960 nos agrupa-
mentos das receitas publicas», proferida pelo chefe da L* Reparticio, Jonguim das Neves
Santos.

Palestra subordinada ao titulo: «O problema da mecanizagio do processamento dos abonos dos
gervidores ¢ pensionistas do Ilstado», proferida pelo chefe da Reparticiio Central, Dario
Gongalves.

«Construir o futuro sobre as posiches conquistadasy —- Palavras proferidas cm 27 de Abril pelo
Dr. Aureliano Felismino, na Sala de Cursos Prof. Costa Leite (Lumbrales).

Palestras proferidas pelo director-geral da contabilidade publica da Sulga, Dr. Maurice Heimann.

Coléquio entre os chefes das sceedes de liguidagiio sobre métodos a soguir na conferéneia de
folhas (das 2.* e B.* classes de despesas) ¢ de requisigdes de fundos.

[5ar 1961 :

Palestra subordinada ao titulo: «Ainda a propdsito da valorizacho profissional do pessoal da
Direcoiio-Geral da Contabilidade Pablicay, proferida pelo Dr. Henrigue Daries Louro,
como presidente da comissito de leitura designada para apreciar os trabalhos apresentadi:s
por funciondrios da Direecio-Creral da Contabilidade Publica.

Palestra subordinada ao titulo: «Organizagio e métodos — Algumas notas», proferida pelo chefe
da Reparticio Central, Dario Gongalves.



