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CONCEITUAgAO DO ESCRITORIO 

E SUAS ATIVIDADES 

A Comissao Especial de Automagao de Escrito- 

rios da SEI definiu escritorio como sendo: "Um 

ambiente de trabalho da organizagao onde as infor- 

magoes sao recebidas, analisadas, disseminadas, 

transferidas, reproduzidas, arquivadas, pesquisadas e 

recuperadas, produzindo novas informagoes e decisoes 

de nivel operacional, tatico e gerencial" 

Desta forma o escritorio nao tem, necessaria- 

mente, um local fisico definido; e uma atividade cuja 

materia-prima e cujo produto sao informagoes e/ou 

prestagao de servigos (SEI, 1984). 

Identificam-se no escritorio dois grupos de ocu- 

pagoes: os "trabalhadores do conhecimento" 

(Knowledge workers) e as ocupagoes de apoio. No 

primeiro grupo estao os gerentes (tomadores de deci- 

soes) e tecnicos (contadores, advogados, engenheiros 

etc) que analisam e produzem informagoes e, tam- 

bem, sao os seus usuarios finais. 

No outro grupo, temos as ocupagoes que sao 

responsaveis pela coleta, estruturagao e transmissao 

de informagoes para os Knowledge workers da orga- 

nizagao ou para agentes externos (clientes, governo, 

etc). Neste grupo encontram-se as secretarias, escritu- 

rarios, auxiliares de escritorio, mensageiros etc. 

EMPREGO NO ESCRITORIO 

De acordo com a RAIS (1984), o Brasil tinha o 

seguinte numero de empregos de escritorio em 

31/12/82: 

Trabalhadores Administrativos 4.017.814 
(grande grupo 3 d& CBO) 
Trabalhadores de Comercio 1.118.696 
(grande grupo 4 da CBO) 
Knowledge Workers 2.260.654 
(grandes grupos 0 e 1 da CBO) 
Administra^ao superior 533.792 

representando aproximadamente 44% do numero de 
empregos do mercado de trabalho formal. 

A analise do perfil dos ocupantes destes postos 
de trabalho e importante para prever os efeitos da 
automagao de escritorios. Nota-se, por exemplo, que 
nas ocupagoes de apoio a participagao feminina e 
substancialmente superior a do mercado de trabalho 
formal como um todo (30,8%), conforme demonstra o 
quadro abaixo: 

Partic. 
Ocupa^ao CBO fem.% 

Secretaries (as) 321 87,6 
Telefonistas, telegrafistas e assemelhados 380 84,8 
Recepcionistas 394 79,8 
Datilografos, estenografos e assemelhados 323 64,0 
Agentes Administrativos 311 55,2 
Auxiliares decontabilidade, caixa e assemelhados 331 51,8 
Auxiliares de escritorio e assemelhados 393 45,5 

Fonte: RAIS 1982 (2) 

Estes dados indicam que as mulheres serao 

particularmente afetadas pela automagao de escrito- 

rios, prevendo-se ainda alguma dificuldade de recolo- 

cagao imediata dentro da estrutura atual do mercado 

de trabalho. 

Por outro lado nestas ocupagoes de apoio 

encontram-se tambem as pessoas mais jovens. 
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Idade ate 
Ocupa^ao CBO 30 anos 9r 

Recepcionista 394 78,1 
Outros trabalhadores administrativos 399 65,0 
Datilografos, estenografos e assemelhados 323 67,4 
Arquivistas 395 67,5 
Auxiliares de contabilidade, caixas e 
assemelhados 331 76,9 
Aixiliares de escritorio 393 76,0 

Para o total do mercado de trabalho formal 
apenas, 50,8% tem idade ate 30 anos e, para os 

Knowledge workers esta porcentagem e de 38%. 
Segundo Strassmann (1982) a automagao tera 

o seguinte impacto sobre as tarefas desempenhadas no 

escritorio: 

Para projetar o nivel futuro de empregos em 

escritorios deve ser considerada ainda a tendencia his- 
torica de crescimento da participagao do setor tercia- 
rio na economia e os novos bens e services criados pela 

automa^ao. O efeito liquido destes varios fatores e, 

ainda, um aspecto polemico da falta de trabalhos 

empiricos conclusivos. 

Numa economia aberta, que precisa manter-se 

competitiva, a discussao sobre a conveniencia ou nao 
da automa?ao deve ser substituida pela busca do pro- 

cesso adequado para a adapta^ao a nova realidade. 

Este processo dependera tambem da velocidade com 

que a tecnologia sera implantada. 

Favorece a automa^ao o fato de que, no escrito- 

rio, ela pode ser implantada com investimentos em 

incrementos reduzidos, ainda que os seus beneficios 
sejam mais sensiveis quando abrange o escritorio todo 

e o seu ambiente externo. 

Por outro lado, esta automagao significa uma 

mudan^a organizacional substancial, a qual requer 

um tempo para adaptagoes necessarias. Depende ain- 

da de condi^oes favoraveis, como a motivagao e capa- 

cita^ao da forga do trabalho e da organizagao das ati- 

vidades, que se tornam elementos particularmente 

criticos nos escritorios do setor publico. Para ser bem 

sucedida, a automa^ao deve envolver obrigatoriamen- 

te os Knowledge workers, os quais nem sempre estao 
conscientes dos custos das atividades de escritorio e 

dos potenciais beneficios da automa^ao. 

AUTOMACAO DE ESCRITORIOS 

E FORMACAO PROFISSIONAL 

Pelo que foi exposto anteriormente, a automa- 

gao tera um impacto direto sobre 64% das atividades 

de escritorio, devendo os seus ocupantes serem retrei- 

nados para novas ocupa^oes (no caso de elimina^ao 

das atividades anteriores) ou adaptados as novas exi- 

gencias da fun^ao. Como a tecnologia de automagao 

de escritorios ainda esta longe da consolidagao, e de se 

esperar que a obsolescencia dos equipamentos seja 

bastante rapida, requerendo o constante retreinamen- 
to dos seus operadores. 

Se considerarmos ainda o crescimento global 

do setor de services (estima-se que nos Estados Uni- 

dos, a participagao deste setor na oferta de postos de 

trabalho aumentara de 68% em 1980 para 86% no ano 

2000), pode-se concluir que havera uma pressao cres- 

cente sobre o sistema de formagao profissional. 

Por outro lado, o uso adequado dos equipamen- 

tos requer operadores com conhecimentos e comporta- 

mentos que devem ser adquiridos, em grande parte, 

na educagao basica. Come^am aqui os problemas de 

aplica^ao da informatica no Brasil. A for^a do traba- 

lho nao permite o uso generalizado da informatica 

porque a educagao basica nao e generalizada. De fato, 

a PNAD-1983 (IBGE) mostra que 82% da PEA nao 

tem a educagao basica obrigatoria (I9 grau). 

Tambem a oferta de formagao profissional e 

insuficiente. A redugao crescente dos investimentos 

no setor, quer pela redugao dos lucros das empresas 

(Lei 6.297/75), como pela redu^ao da massa de salaries 
(receitas do SENAI, SENAC), resulta num deficit 

atual de oferta de Formagao Profissional no Brasil de 

90% (Balan^o de Forma^ao Profissional 1984) (Am- 
mann, s.d.). 

A deterioragao do poder aquisitivo e das condi- 

^oes de vida da parcela substancial da populagao ten- 

dem a reduzir ainda mais a produtividade da forga de 

trabalho (Ammann). 

Isto levou o Ministro do Trabalho a chamar a 
aten^ao para os riscos em que se esta incorrendo no 

que tange ao comprometimento e ate incapacita^ao 
das proximas gera^oes. Todos se preocupam com o 

sucateamento do nosso equipamento industrial. 

Temos que pensar em evitar o sucateamento de nossa 

for^a de trabalho (Ammann). 

A automagao do escritorio atingira de modo 

mais intenso as ocupa^oes menos qualificadas (men- 

sageiros, datilografos, auxiliares de escritorio) que 

constituem, freqiientemente, o primeiro emprego de 

jovens que estudam e ao mesmo tempo se preparam, 
no trabalho, para ocupa?5es mais qualificadas. 

A medida que estas ocupagoes sao eliminadas a 

tarefa de preparar os ingressantes no mercado de tra- 

balho recaira sobre os agentes formais de formagao 

profissional, agravando o deficit mencionado e a 

situagao economica dos treinandos. 

AUTOMACAO de escritorios 

E ORGANIZAgAO DO TRABALHO 

A automagao de escritorios tem um impacto 

inicial mais visivel sobre as ocupagoes de apoio, com 

redefinigao do seu conteudo, criagao de novas ocupa- 
goes e eliminagao de outras. Se a preocupagao da 

empresa neste esforgo for apenas o aumento de produ- 

tividade das ativ.idades de apoio, os beneficios serao 

marginais ou insatisfatorios do ponto de vista econo- 
mico. 

"Produtividade individual e um mito" afirma 

eliminadas 39% 
alteradas 25% 
sem mudan^a 36% 
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um consultor da area (Business Week, Oct. 1984); o 

objetivoda automagao deve ser dirigido para o desem- 

penho global do escritorio. 

Neste sentido pressupoe-se numa reorganiza- 

gao do escritorio e o envolvimento dos Knowledge 

w.orkers, responsaveis diretos pelos resultados e por 

80% dos custos do escritorio (Strassmann, 1982). 

Para estes a automa^ao de escritorios tem um 

impacto inicial sobre a qualidade do trabalho. Com 

as novas ferramentas torna-se mais facil recuperar e 

estruturar dados, analisar alternativas de decisoes e 

produzir documentos. 

Por outro lado, a automa^ao de escritorio tam- 

bem aumenta a eficiencia das comunica^oes entre as 

pessoas, o que permite ao executive uma maior ampli- 

tude de controle. 

Nas empresas que automatizaram os seus 

escritorios observa-se a redu^ao do numero de profis- 

sionais a nivel de staff, ja que as suas atividades de 

coleta, analise de dados e suporte a decisao sao grada- 

tivamente absorvidas pelos executives, apoiados 

pelos computadores. 

Por outro lado ha tambem um "achatamento" 

da estrutura organizacional, devido a eliminagao de 

niveis hierarquicos cuja fungao era basicamente a de 

estruturar e tornar mais rapido o fluxo de informa^oes 

(Business Week, Oct. 1984). 

De fato, o depoimento de um alto executive 

numa empresa com um projeto integrado de auto- 
magao (Business Week, Oct. 1984) ressalta que se veri- 

ficou uma redu^ao de 40% nos trabalhos de secretaria, 

ao passo que as economias do nivel dos Knowledge 

workers foram muito mais significativas com redugao 

do numero de viagens (pelo uso de video-conferencias) 

e elimina?ao de "meia duzia" de niveis administrati- 

vos, levando ainda a uma comunica^ao mais eficiente 

na empresa e melhor controle sobre as suas operagoes. 

Um receio expresso com rela^ao a automa^ao 

de escritorio e que ela possa ser usada para o exercicio 

de um controle rigido sobre os trabalhadores, pela 

monitoragao completa do fluxo de informa^oes. Por 

outro lado ela tambem pode permitir uma maior flexi- 

bilidade na organizagao do trabalho pelo "desacopla- 

mento" das atividades (comuta^ao e armazenagem 

de mensagens de voz e texto), descentraliza^ao fisica 

do escritorio, liberdade de organiza^ao de cada posto 

de trabalho e adapta^ao da estrutura as contingencias 

do ambiente (Toffler, 1980). 

A tecnologia de automa^ao de escritorios em si 

e neutra em relagao a estas amea^as e possibilidades, 

dependendo a sua realizagao de como e com que obje- 

tivos ela e implantada. 

Isto levou a Sub-Comissao de Impactos Sociais 

(Sei, 1984) a recomendar a participagao ativa dos tra- 

balhadores no processo de sele^ao e implanta^ao da 

tecnologia e das medidas para atenuar os seus efeitos 

indesejaveis. 

As medidas propostas incluem, entre outras, a 

criagao de comissoes de empregados e empregadores 

para discutir aspectos de ergonomia e organiza^ao do 
trabalho, retreinamento dos empregados deslocados, 

redugao da jornada de trabalho e garantia de empre- 

go, como formas de distribuigao dos ganhos de produ- 

tividade alcangados pela automa^ao. 
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