Palavras de Encerramento Projeridas pelo
Professor Glauco Lessa de Abreu e Silva,
Diretor-Geral do DASP

ENHORES Diretores e Chefes de Pessoal; prezados co-

S legas.

Ao encerrarmos esta Il REUNIAO, cremos ndo incorrer em
imodéstia ao considerar que o nosso trabalho esta coroado de
éxito. E ndo seremos imodestos porque o mérito désse sucesso,
pelo qual nos congratulamos com os Senhores, ndo é nosso: é dos
colegas, que aqui compareceram, trouxeram suas idéias, suas
observacdes, e, imbuidos do desejo de acertar, deram o melhor
de sua colaboragéo.

E uma demonstracdo a mais de que estamos 0os Senhores
e nés — preparados para o exercicio pleno, permanente e cons-
ciente da nova filosofia, trabalhando juntos para trabalhar melhor.

A Administracdo necessita, por sua dindmica, da acdo inte-
grada de seus agentes; € 0 que estamos conseguindo com esta
série de encontros. Cada um dos Senhores constitui para nés, do
DASP, um manancial de conhecimentos e de experiéncia que
saberemos valorizar e aproveitar para beneficio de todos.

Em térmos de Administracdo, ndo somos dos que créem em
verdade absoluta; da soma das verdades de cada um de nés,
chegaremos aquela que sera a verdade de todos, e ninguém sera
dono da verdade.

E o que o DASP vai agora fazer, com base nas Recomen-
dacbes que os Senhores elaboraram.

Esta politica foi a que tivemos a honra de sugerir ao Govérno
que aqui nos colocou, e fizemo-lo por saber que ela se provaria
altamente positiva.

Esperamos que o entusiasmo que neste momento habita em
nos, habite, igualmente, em cada um dos Senhores, a quem agrade-
cemos em nosso nome, em nome do DASP e em nome do Govérno,

pela presenca, pelo interésse, pela colaboracdo, pelas idéias,
pela confianca com que atendem ao nosso chamado, na pessoa
dos Coordenadores de Comissoes:

Prof. Manoel Alves Mendes Janior
D’ Regina Vereza Bruzzi

Dr. Milton de Andrade e Silva

Dr. César Augusto Gasparini Velloso



RECOMENDAGCOES DA COMISSAO DE SISTEMA
DE PESSOAL

A Comissdo de Diretores, Chefes e Assessores de Pessoal
incumbida do exame dos problemas suscitados em relacdo ao tema
“Sistema de Pessoal”, apds estudo e debate em térno do documento
de trabalho subordinado ao mesmo titulo, deliberou aprovar as
seguintes Recomendacdes:

P RECOMENDAGAO

O Sistema de Pessoal deve ser Unico e abranger a Adminis-
tracdo Direta, as Autarquias e o0s setores da Administracdo
Indireta que recebam transferéncia de recursos da Unido;

2* RECOMENDAGAO

O Sistema de Pessoal deve ser dividido em setores rigorosa-
mente definidos, isto é, possuir:

I — um 6rgdo central, com funcdes de planejamento, orien-
tacdo e controle da politica de pessoal;

Il — um conjunto de 6Orgdos setoriais;

a) um em cada Ministério ou 6rgdo autbnomo com fungbes
de coordenacdo da politica de pessoal quanto aos 6rgdos
subordinados ou vinculados e com funcbes executivas
quanto ao proéprio pessoal;

b) além désses, também serdo considerados setoriais os que
o DASP, em articulagio com o Ministério respectivo,
julgar conveniente em face da importancia ou das carac-
teristicas do 6rgéo;

Il — o6rgdos vinculados com fungBes executivas, cabendo
ao DASP estabelecer em que casos especiais, por sua
importancia ou urgéncia, poderdo ésses 6rgdos dirigir-se
diretamente ao 6rgdo central;

3’ RECOMENDAGAO

Para melhor funcionamento do sistema, podera haver érgaos
regionais, de Ministério ou Entidade da Administracdo Indireta,
onde for necessario, adotado o critério preconizado pelo FIBGE,
ou outro que atenda ao interésse publico;

4* RECOMENDAGAO

A Comissédo julga vélida, a idéia de subordinarem-se os 6rgédos
setoriais de pessoal diretamente aos respectivos Ministros de Estado
ou Dirigentes dos 6rgdos de Administracdo Indireta, segundo as
peculiaridades da prépria organizacgéo;



5? RECOMENDAGAO

Recomenda a Comissdo que a participagdo do 6rgdo central
do Sistema na escolha do Dirigente do érgédo setorial deve limitar-se
a estabelecer as qualificagbes exigiveis e a forma de verificacédo
do cumprimento do que fér estabelecido. Igual procedimento deve
ser adotado pelo drgdo setorial em relagdo as chefias das unidades
e subunidades do Sistema sob sua jurisdigdo;

6- RECOMENDAGCAO

Os o6rgaos setoriais devem ser técnicamente subordinados ao
Orgdo Central, competindo a éste expedir, obrigatoriamente, os
regulamentos, normas e diretrizes necessarios ao entendimento e
execucdo uniforme da politica de pessoal;

7 RECOMENDAGAO

0 o6rgao central deve instituir uma instancia superior para
decidir em definitivo os recursos das decisdes dos 6rgdos setoriais
gue versem sObre: matéria sobre a qual ndo exista pronunciamento
do Orgdo Central; decisdo contraria a adotada por outro 6rgio
setorial; caso de infrigéncia a dispositivo legal ou decisdo de
instancia superior; matéria infrigente de decisdes reiteradas dos
Tribunais, transitadas em julgados; devendo, em todos 0s casos,
ser apontado o fundamento do recurso e a fonte divulgadora da
matéria controvertida.

Brasilia, em 29 de outubro de 1969. — P/Comissdo, M. A.
Mendes Junior, Coordenador.

RECOMENDAGOES DA COMISSAO DE SUBSISTEMA
DE CADASTRO

A Comissdo incumbida de examinar a proposta de instituicdo
de um Subsistema de Cadastro, resolve apresentar as seguintes

recomendacgdes: *

Quanto a Estrutura

1. O Subsistema de Cadastro compor-se-ia:

11 __ Coordenacdo Central do Subsistema do Cadastro,
diretamente subordinado ao Diretor-Geral do DASP.
12 Coordenacdo Setorial de Cadastro, diretamente suk

dinada a Divisdo de Pessoal de Ministério, de 6rgdos diretamente
subordinados a Presidéncia da Republica e ainda de 6rgdos de
Administracdo Direta ou Indireta de maior porte, a serem defi-

nidos pelo DASP. . )
j .3 __ Coordenacdo Seccional de Cadastro, diretamente

subordinado a Unidade de Pessoal dos demais 6rgdos de Admi-
nistracdo Indireta.



2. De acbérdo com as caracteristicas de cada organismo, 0s
niveis auxiliares do subsistema serdo definidos pelas respectivas
coordenagdes setoriais e coordenagfes seccionais.

Quanto a Comunicacéo

3. O d¢rgao Central expedird instrugbes gerais a uniformi-
zacdo do servico de registros cadastral, quanto a:

3.1 — espécie de dados a serem registrados, segundo sua
natureza:

a) dados permanentes;

b) dados de alteracBes funcionais:

c) dados acessorios (cursos, trabalhos especiais, etc.).

3.2 — Periodicidade das anotagcdes (por més, por tri-
mestre, etc.).

3.3 = codificacdo uniforme de ocorréncias.

3.4 — envio dos dados ao 6rgdo central, segundo sua natu-
reza, obedecido cronograma prévio.

4. O DASP promovera o treinamento de servidores com
vistas ao cumprimento das instru¢Bes contidas no item anterior,,
diretamente ou com utilizagdo dos sistemas de treinamento dos
orgdos interessados.

5. A divulgagdo das instrucdes e sua interpretacdo far-se-a
entre as unidades do subsistema, segundo a estrutura recomendada

no item 1.
Quanto ao controle dos atos

6. Todos os atos relativos a pessoal serdo publicados nos.
respectivos Boletins, que constituirdo a fonte primaria do sub-
sistema .

7. O DASP promovera os estudos necessarios a padroni-
zacdo das informacbes divulgadas no Boletim.

8. O o¢6rgdo central procederd a auditagem periddica e
aciclica nos drgdos setoriais. Os drgdos setoriais procederdo da
mesma forma em relagdo aos 6rgdos seccionais.

Quanto a instrumentacdo a ser utilizada

9. Para fins de implantacdo do cadastro, através de sistema
de processamento eletrénico, o DASP promovera estudos compre-
endendo:

a) estimativa de custos e vantagens;

b) grupamento de érgdos da Administracdo Direta e Indi-
reta, para utilizacdo dos “bureaux” de processamento:

c) rotinas e fluxos pertinentes;

d) sistema de atualizacdo désses registros e apuragdo perio-
dica.

10. Os orgdos de pessoal manterdo, basicamente, registros,
referentes a:

1 — Dados constantes da 1* fase (atualizacdo)



2 — Nome
3 — Matricula (IPASE — INPS)
4 — Filiacdo
5 — Data do nascimento
6 — Nacionalidade e naturalidade
7 — N- de dependentes, idade, sexo e grau de parentesco
8 — Estado Civil
9 — Cargos ou empregos
10 — Nivel ou salario
11 — Forma de provimento (diversas formas)
12 — Data da pcsse e ou exercicio
13 — Tempo de servico (a —mclasse
(b — ministério ou 6rgéo
(c — servigo publico federal
(d — servico publico em geral
14 — Dados para promocdo — BM — cursos
15 — Dados para acesso
16 — Vacancia (diversas formas) . .a
17 — Readaptacéo
18 — Penalidades
19 — Elogios
20 — Lotacdo (6rgdo e local em que presta servicos)
21 — Comissbes
22 — Nivel educacional e cursos de aperfeicoamento fun-
cional
23 — Endereco
24 — Gratificagdes e vantagens
25 — Disponibilidade
26 — Licenca Extraordinaria
27 — Inatividade
Brasilia, em 28 de outubro de 1969. — Regina Vereza Bruzzi.
Coordenadora.

RECOMENDAGCOES DA COMISSAO DE ORGANIZACAO
DO RECRUTAMENTO E SELEGCAO DE PESSOAL

A Comissdo incumbida de examinar a proposta sébre Orga-
nizacdo do Recrutamento e Selecdo de Pessoal, resolve apresentar

as seguintes recomendacges:

PRIMEIRA PARTE

Exame de questionario apresentado.

QUESITO i

Incluir no art. 1? do projeto de Regulamento:'

§

19

Considera-se Autarquia de maior porte a de ambito

nacional ou que possua mais de mil servidores:



§ 29 Equiparam-se as de maior porte, para os efeitos déste
artigo, as Autarquias de desenvolvimento regional.

§ 3" O recrutamento e a selecdo de pessoal civil para as
Autarquias ndo abrangidas pelos paragrafos anteriores, serdo
executados pelos Orgdos de Pessoal dos Ministérios a que estejam
vinculadas.

QUESITO 1l
Ja estd contido no Regulamento (art. A") ,
QUESITO IlI

Os critérios de selegdo pela apuracdo de conhecimentos espe-
cificos relativos ao cargo ou pela afericdo de um nivel minimo de
conhecimentos, seguido de treinamento especifico, devem ser defi-
nidos para cada classe ou séries de classes, em funcdo da natureza
das atribuigdes. Em qualquer caso, deve haver um treinamento de
iniciagcdo, devendo o estagio probatério ser adaptado a esta mudanca
de atitude da Administracdo. A nomeacgdo s6 poderia se verificar
ap6s o estagio probatério e dependeria de ato expresso.

QUESITO IV

Deve acionar-se uma bem definida e agressiva politica de
recrutamento positivo e ela deve atingir a todos os cargos publicos.

quesito VI

O processo utilizado, bem como o instrumento de afericéo,
deverao ser estabelecidos para cada classe ou série de classes, em
funcdo da natureza das atribuicdes e respeitada a conveniéncia
administrativa, justificando-se, portanto, a introducdo das formas
enunciadas no Quesito.

QUESITO VII

Alterar a redacdo das alineas c, d e e, do art. 2" do Regula-
itnento, na forma abaixo:

c) realizacdo de provas, compreendendo o planejamento, a
aplicacdo e, quando fér o caso, a desidentificacdo;

d) correg¢do, compreendendo, quando for o caso, a identifi-
cacdo, a vista de provas e a apreciagdo .de pedidos de
revisao;

e) resultado final e homologacdo dos resultados.

Dar a seguinte redacdo ao artigo 6’:

Art. 69 Os concorrentes a processo seletivo somente poderio
eapresentar um Unico pedido de revisdo, fundamentado, relativa-



mente ao resultado de cada prova, indicando com precisdo as
guestdes e os pontos a serem objeto de revisdo, sob pena de indefe-
rimento liminar.

Paragrafo Unico. O pedido de revisdo deve ser enderecado
ao Dirigente do Orgdo de Pessoal que estd executando a selecdo,
no prazo de até trés dias, contados da vista ou da publicacdo dos
resultados, conforme dispuserem as instru¢ées do concurso.

QUESITO Vil

Alterar o artigo S9 na forma abaixo:

O paréagrafo Unico passard a ser § 1°
Incluir o § 29.

§ 29 O prazo de validade de qualquer concurso sera de um
ano, ndo podendo ser prorrogado.

SEGUNDA PARTE
EXAME DO PROJETO DE REGULAMENTO

Alterar a redacdo de incisos do artigo 3’, na forma abaixo:

Inciso | — solicitar ao DASP autorizacdo para iniciar qualquer
processo seletivo, instruindo o pedido com as seguintes informacdes:

a) quantidade de cargos ou empregos a preencher,

b) denominacgdo, atribui¢cBes tipicas e condicdes de trabalho:

C) normas existentes no d6rgdo sbdbre selecdo:

d) nome da Reparticdo e lugar onde o provimento se faz
necessario.

Inciso Il — uma vez concedida a autorizagcao, executar as
fases mencionadas no artigo 2% adotando as normas de procedi-
mento baixadas pela D.S. A. do DASP ou pela mesma aprovadas.

Alterar Incisos do artigo 4* na forma abaixo:

Inciso | __ conceder autorizagcdo para o inicio do processo
seletivo, condicionada a inexisténcia, nos seus registros.

a) de pessoal a ser aproveitado na forma do art. 99, § 5\
do Decreto-lei n’ 200, de 25 de fevereiro de 1967, possuidor da
necessaria qualificacdo;

b) de candidatos habilitados em numero suficiente,

Inciso VI __ Indicar candidatos, para nomeacdo ou admisséo,
constantes do Cadastro a que se refere o Inciso anterior.

Incluir Paragrafo Gnico ao artigo 4', na forma abaixo.

Paragrafo Unico. O pessoal a ser aproveitado, na forma do
art. 99, § 5" do Decreto-lei n9 200/67, os servidores postos em
disponibilidade e o pessoal a ser redistribuido serdo submetidos a
treinamento especifico e selecionados para aproveitamento em



classes ou séries de classes de atribuicbes iguais ou diversas
daquelas que ocupam, passando a integrar o Cadastro a que se
refere o Inciso V.

Inclusdo de um artigo 7' na forma abaixo:

Art. 79 No caso de necessidade de preenchimento urgente
de cargo ou funcdo especializada sob pena de sérios prejuizos nos
servicos afetos a determinado setor, podera ser autorizada a
admissdo de prestador de servicos na forma do artigo Il do
Decreto-lei n9 200/67, por prazo ndo superior a 90 (noventa)
dias, ocasido em que devera estar concluido o processo seletivo.

Brasilia, em 29 de outubro de 1969. — Dr. César Augusto
Gasparini Velloso, Coordenador.

RECOMENDAGCOES DA COMISSAO DO SUBSISTEMA
DE TREINAMENTO

Ap6s o encerramento dos debates, a Comissdo do Sistema
de Treinamento, sob a coordenagdo do Sr. Milton de Andrade
Silva, representante do Ministério da Justica, secretariado pelo
Sr. Lidio Monteiro Guedes, do Ministério do Exército, resolveu
aprovar as seguintes Recomendacdes:

1) A Unidade de Treinamento deve integrar o Orgio de
Pessoal do Ministério ou Entidade.

2) Deve haver estreita vinculacdo, através de uma coorde-
nacdo técnica, entre as Unidades de Treinamento e o Centro de
Aperfeicoamento do DASP, na formulagdo da politica geral de
Treinamento da Administracdo Federal.

3) Os cargos em comissdo que devem ser providos pelo
critério de livre escolha do Presidente da RepuUblica, sejam os
seguintes: Ministros e Dirigentes de. cada Orgdo de Administracéo
Indireta, bem como, de Assessoramento direto do Presidente da
Republica.

4) Sejam caracterizados como cargos de Direcdo Superior:

— os dirigentes de Orgdos subordinados diretamente ao
Presidente da Republica, aos Ministros de Estado e aos dirigentes
de Autarquias.

5) Serdo caracterizados como cargos de Direcdo Interme-
diaria os que nao forem de Direcdo Superior, até a Chefia de
primeira linha (exclusive a Unidade de ultimo nivel hierarquico) .

6) Para imprimir ao servigco publico' uma nova orientacédo
através do Treinamento, deve-se:

a) promover treinamento compulsério das Chefias interme-
diarias e Assessoramento (aliando a uma pratica real):

b) elaborar minuta de decreto, criando-se Unidades de
Treinamentos nos diversos Orgaos de Pessoal, estabelecendo
prazo de 60 (sessenta) dias para sua instalacdo e alterando-se a

legislacdo de promocéo e acesso, considerando-se prevalente o Trei-
namento:



c) promover a profissionalizacdo obrigatéria de todos os

.servidores;
d) estabelecer gratificagcdo percentual por curso especifico

inerente ao cargo.

7) O Chefe deve ser fator de acdo educativa, ajustando e
integrando o comportamento de seus servidores.

8) A acdo educativa do Chefe deve ser exercida pelo
exemplo, relacionamento vertical e horizontal, pela dindmica de
grupo e pela orientacdo dada aos casos concretos.

9) Desenvolvimento de programas de Treinamento, através
dos quais as decisfes resultem de uma agdo conjugada de Chefes

e subordinados.
10) Seja considerado treinamento em servico o conjunto de

medidas utilizadas em situacdo de servigo, a fim de dotar o funcio-
nario de condicdes ideais para se desincumbir de suas atividades e
treinamento [ora do servico o realizado em cursos formais.

11) Adocdo das seguintes medidas para sensibilizar os
Chefes e conscientizd-los da necessidade de se submeterem ao
treinamento:

a) treinamento compulsério dos assessores;

b) frequéncia a conferéncias;

c) simpésios de Chefes;

d persuasio;
e vinculacdo a um sistema de carreiras relacionado a um

plano de classificagcdo de cargos;

[) comunicacdo social;

ar) pesquisas entre os Chefes.
12) Utilizacdo do Treinamento, quando necessarlo por Enti-

dades especializadas, publicas ou privadas, através de térmos de
cooperacdo, acordos, convénios e contratos.

13) Aplicacdo de exames psicolégicos para a verificagao
de condigcbes para o exercicio de Chefias.

14) Realizacdo de treinamento que objetive o reajustamento
do funcionario ao trabalho, considerando-se: o nivel mental geral,
as aptiddes especificas e as necessidades do servigco, na propna

Reparticdo ou em outra qualquer.
15) O Treinamento de iniciacdo devera caber ao chefe

imediato e 6rgdo de treinamento em conjunto.

16) Substituicdo do estdgio probatorio pelo treinamento de
iniciagdo. . . . ..

7)  Aplicacdo da tecnologia aos processos de treinamento,
através de televisdo em circuitos fechados, do radio e de filmes.

18) Além da simples remuneragdo, deverdo ser adaptadas
as seguintes formas de incentivo, a serem atribuidas aos funcio-
narios em razdo do seu indice de produtividade.

a) escolha de "funcionarios-padrdo”, para homenagem no

dia do funcionéario, em cada area administrativa,

b) maior assisténcia ao funcionario, extensiva a familia;



c) elogio e delegacdo de maiores responsabilidades;

d) maior assisténcia e regime juridico sensivel as mutacGes
funcionais;

e) alteracdo do sistema de promocdo, incluindo a produtivi-
dade no merecimento como fator principal.

19) Estudo e estabelecimento de critérios de avaliagdo do
indice de produtividade funcional.

20) Considerar necessaria a realizagdo de constantes pro-
gramas de treinamento para racionalizar os processos tradicionais
de comunicacdo administrativa, quer pela adocdo de comunicacio
informal, quer pela simplificacdo da redacdo oficial.

21) Criacdo de comissdo para reformular os padrbes da
comunicagcdo administrativa.

22) Criacdo de séries de classes de Coordenador de Treina-
mento e Técnico de Treinamento, ou a concessdo de gratificacdo
pecunidria aos funcionarios que desempenham aquelas funcoes,
caso se torne impraticavel a medida proposta.

COMISSAO DE REDACAO

Jodo Evaristo Resés Espindola
Jodo Conrado Niemeyer de Lavor
Veronesi Moraes

Eduardo Sauerbronn de Souza
José Dulce Melo Frota

Hermann Assis Baeta

Laura Martins da Rocha
Armando de Souza

COMISSAO DO SUBSISTEMA DE TREINAMENTO

O Plenadrio da Comissdo de Treinamento, ao apreciar, em
reunido hoje realizada, o texto das Recomendacdes, DELIBEROU,
por maioria de votos, estabelecer a seguinte redacdo para o item 22:

"Seja criado o Grupo Ocupacional de Treinamento integrado
pelas séries de classes de Coordenador de Treinamento e Instrutor
de Treinamento ou a concessdo de gratificacdo pecunidria aos
funcionarios que desempenham aquelas fungdes, caso se torne
impraticavel a medida proposta.”

Brasilia, 29 de outubro de 1969. — A COMISSAOQ.

MECANIZACAO DO CADASTRO DE PESSOAL

A andlise das diversas pecgas preliminares elaboradas pelo
DASP no campo de cadastro de pessoal demonstra a preocupacéo,
cada vez mais crescente do Govérno, no estabelecimento de um
sistema de controle mais adequado nesta area.

2. A necessidade de um planejamento disciplinado
diversas areas que envolvem o complexo do pessoal no servigco

das



publico, permite-nos condicionar éste setor a uma ciéncia moderna
ou seja a Administracdo. Assim sendo nossas observacdes se
fardo doravante sob o ponto-de-vista de Administracdo de Pessoal.

Abordaremos nao s6 os aspectos imediatos, tdo eficientemente
tratados por todos os Orgdos como o Pagamento do Pessoal, bem
assim os diversos angulos que nos permitirdo prever hoje para
prover amanha.

3. Julgamos oportuno abordar alguns pontos que, a nosso
ver, merecem ficar registrados para posteriormente responder as
questdes formuladas no anexo | — SISTEMA DE PESSOAL.
S&o éles:

4. Qualquer sistema de registro e controle depende, funda-
mentalmente, da velocidade da informagdo, ou seja, da chegada
do dado ao Sistema. Isto equivale a dizer que ndo basta aprimorar
0 método de registro e promover a atualizacdo das ocorréncias.
E, igualmente, necessario disseminar a idéia da necessidade de a
informacao fluir velozmente, através dos diversos meios de comu-
nicacdo, tarefa esta de formagcdo e mudanca de mentalidade.

5. Todos sentimos o esfor¢go nacional no setor das comuni-
cacdes, 0 que nos tranquiliza quanto aos recursos técnicos futuros
que estardo disponiveis.

6. Necessitamos, entretanto, de desenvolver técnicas eco-
ndmicas de uso désses recursos. Se 0s recursos técnicos evoluem
no sentido de propiciar melhores servicos, devemos considera-los
em nossos estudos.

7. Referimo-nos ao processamento ou seja a possibilidade
de manter e atualizar grandes arquivos com dados centralizados
a longas distancias. Esta técnica depende de um sistema de
comunicacbes eficiente. Por exemplo: um dado transmitido do
Rio Grande do Sul pode modificar diretamente um registro num
arquivo central, localizado em Brasilia.

8. Esse arquivo central, formado de registros magnéticos,
sera parte de um Computador Eletronico que podera, a qualquer
momento, produzir relatérios, analisando diversos angulos do Setor
de Pessoal. O impacto de uma lei de aumento ou de uma nova
politica de beneficios do Govérno para com o0s seus servidores,
poderda ser, facilmente, verificado. Tais facilidades permitirdo
oferecer aos 6rgdos de planejamento as alternativas para escolha
de uma politica de pessoal mais acertada. Os dados poderdo ser
usados no sentido coletivo, ao contrario da atual situagdo, em que
ésses dados s6 tém utilidade para os proprios servidores, por
ocasidao do atendimento de suas solicitagfes pessoais.

9. Os beneficios advindos de uma melhor orientacdo nesse
setor, certamente, compensardo os elevados custos de implantacéo,
bem como de manutencdo désse nbévo sistema.

10. O quadro constante do anexo | transmite uma idéia
geral de um sistema de teleprocessamento. Bsse sistema permitira
a centralizacdo de controles com descentralizagdo de execucgdo, ou



seja, os atos sdo de competéncia local e no momento em que séo
comunicados ao 6rgdo central sofrem uma critica de consisténcia
através do computador. Este os registra quando corretos ou o0s
rejeita quando errados.

SITUACAO ATUAL

11. O sistema tradicionalmente adotado, que ndo sofreu
gualquer desenvolvimento técnico, tornou-se inadequado a reali-
dade administrativa, o que levou alguns o6rgdos de pessoal a

adotarem sistemas proéprios.

12) O grande nimero de modelos existentes até entdo torna
complexa a rotina de anotagbes de dados. Devemos considerar,
também, a necessidade de espago no arquivamento dessas fichas,
sendo que na maioria dos casos, estas permanecem com pouquis-
simas anotac¢fes, ocupando, entretanto, grande espaco.

13. O grande volume de dados acumulados ao longo do
tempo constitui a principal dificuldade da tarefa de levantamento
cadastral dos servidores publicos. Os dados a serem levantados,
dependendo de sua influéncia, precisam ser comprovados.

14. Considerando que os diversos 0rgdos encontram-se
posicionados diante do problema, de maneira diferente, solucdes
diferentes deverdo ser dadas para cada conjunto de casos.

15. Pelo volume da tarefa de levantamento, o trabalho
deverd se processar por etapas, quais sejam:

| — Dados pessoais e familiares, conforme o modélo anexo
n9 2;
Il — Dados funcionais, anexo n° 3;
Il — Licengcas e servicos especiais, anexo n9 4.
16. A divisdo da grande tarefa de levantamento em trés
fases facilitara, em muito, a consecugdo dos objetivos finais.

SITUAGAO NORMAL

17. Uma vez definido o sistema de atualizacdo, éste devera
ser implantado e a partir de uma determinada data tddas as
alteracdes de pessoal deverdo passar por ésse sistema, atualizando
um arquivo central.

18. Esta medida nos dard a garantia de que, a partir de
determinada data, ndo estaremos mais acumulando atraso nos
lancamentos das alteragfes. E mais: a medida que as fases do
levantamento inicial, j& mencionadas anteriormente, forem sendo
concluidas, o cadastro estara sendo enriquecido e atualizado até
conexao final.

(Trabalho apresentado por D» Regina Vereza Bruzzi,
Diretora de Pessoal do Ministério da Indlistria e Comércio,
Coordenadora da Comissdo do Subsistema de Cadastro) .
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12000

12010
12011
12012
12020

12021
12022
12023
12024
12030
12031
12040
12041

12100

12110
12111
12112
12113

12114
12120

12121
12122

12400
12410
12411
12412
12413
12414
12420
12421
12422
12423

12099 — ASSUNTOS RELATIVOS A ADMINIS-
TRAGCAO DE PESSOAL CIVIL

POLITICA DE PESSOAL CIVIL DA MG
Diretivas s6bre Pessoal Civil da MG
Plano Basico de Pessoal Civil

MANUAL DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
CIVIL DO MINISTERIO DA MARINHA

Instrugbes Permanentes (CIVILINST)

indice das CIVILINST

Controle das CIVILINST

CorregBes as CIVILINST

COMISSOES DE PESSOAL CIVIL

Comissdo de Promocgédo dos Funcionarios Civil da MG
GRUPOS DE TRABALHO

Grupo de Trabalho de Readaptacdo, Enquadramento,
Lotagdo e Treinamento

12199 — ASSUNTOS RELATIVOS A EXPE-
DIENTES DE PESSOAL CIVIL

EXPEDIENTES

Instru¢des sbbre Encaminhamento de Expedientes
Arquivamento de Expedientes

Torna sem efeito ou insubsistente o ato que especifica

Retifica o ato que especifica para o que indica a seguir

FORMULARIOS E MODELOS SOBRE ASSUN-
TOS DE PESSOAL CIVIL

Lista de Formularios e Modelos
Instrucdes sb6bre preenchimento de Formularios e mo-

delos utilizados no processamento de assuntos relativos
ao funcionalismo civil

12499 = ASSUNTOS RELATIVOS A CADASTRO
ASSENTAMENTOS

Pasta de Assentamentos

Caderneta de Funcionario Civil

Dados pessoais e identificadores do Funcionéario
Matricula

REGISTRO E CERTIDOES

Transcricdo de certidbes

Expedicdo de certiddes

Cancelamento de faltas, puni¢cbes e licencas



12424
12500

12501
12502
12503
12504
12505
12506
12507
12508
12510
12511
12512
12520
12521

12522
12523
12524

12530

12531
12532
12533
12534
12540
12541

12542
12543
12544
12550
12560
12561
12562
12563
12564
12565

— Extrato de assentamentos funcionais

— 12599 — ASSUNTOS RELATIVOS A REGIME
JURIDICO

— Assuntos de legislacdo sbébre Pessoal Civil
— Projetos de lei, Decretos, Avisos, Circulares, etc.
— Medalhas e Condecoracgbes

— Retificacdo de nome

— Assisténcia Juridica

— Elogio

— Referéncia Elogiosa

— Louvor

— AGREGACAO E DISPONIBILIDADE
— Agregacéo

— Disponibilidade

— ACAO JUDICIAL

— Inicio de Ac¢do Ordinaria, Julgamento nas diversas ins-
tancias e solugéo final

—-« Apostilamento de decisbes judiciais

— Enquadramento judicial

— Reintegracdo judicial

— EXERCICIO DE FUNGCOES DIVERSAS E
ACUMULACAO DE CARGOS

— Acumulacao legal de cargos

— Acumulagdo indevida de cargos

— Secretario de Grupo de Trabalho e/ou Comissédo

— Salario-Minimo Profissional

— REGULAMENTO E REGIMENTO

— Regulamentos

— Alteracdo de Regulamento

— Regimento Interno

— Alteracdo de Regimento Interno

— READAPTACAO ESTATUTARIA

— PROCESSO ADMINISTRATIVO

— Instauracdo e Solugdo de Processos Administrativos
— Revisdo de Processo Administrativo

— Presidente de Comissdo de Processo Administrativo
— Membros de Comissdo de Processo Administrativo
— Secretdrio da Comissdo de Processo Administrativo



12566
12567
12568
12570
12571
12572
12573
12574
12575
12580
12581
12582
12583
12584
12590
12591
12592

12593
12600

12610
12611
12612
12613
12614
12615

12620

12621
12622
12623
12624
12625
12630
12631

12632
12633
12634
12640

12641
12642

12650
12651

12652
12653

Indiciado em Processo Administrativo

Reintegracdo Administrativa

Arquivamento do PA ou inquérito

INQUERITOS

Inquérito Policial Militar:' indiciado em 1PM
Inquérito Sanitario de Origem

Escrivdo de Inquérito

Perito de inquérito

Defensor (em -Inquérito ou Processo Administrativo)
DEVERES E DISCIPLINA

Deveres e responsabilidade do funcionario

Imposicdo de puni¢gBes disciplinares

Recurso a puni¢cBes disciplinares

PrisGes e Condenacdes

AVERBAGCAO DE DOCUMENTOS

Averbacdo de Tempo de Servico

Averbacdo de Diplomas e Certificados

Efetivacdo no Servigco Publico *
12699 — ASSUNTOS RELATIVOS A CLASSIFI-
CACAO DE CARGOS

CARGOS

Criacdo de Cargos

Extincdo de Cargos

Tabelas de Pessoal Temporario e hventual
Especificacbes de Atribuicdes de Cargos n
Quadros e Tabelas de Pessoal Civil: Estatistica o6e

CARGO? EM COMISSAO E FUNGCOES GRATI-
FICADAS

Cargos em Comissdo: criagcao, extincdo, alteracao, etc.
Designacdo e Dispensa de Cargos em Comisséo
FuncBes Gratificadas: criacdo, extin¢do, alteragao, etc.
Designacdo e Dispensa de Funcdo Gratificada
Designacdo e Dispensa de fun¢cdes Nao G*tificadas
ENQUADRAMENTO E READAPTAGAO
Enquadramento de funciondrios, excecdo do enquadra-
mento Judicial

Revisdo e Retificacdo de Enquadramento

Readaptacédo _ _
Recurso, Revisdo e/ou Retificagao de Readaptacao
LOTACAO

Tabelas de Lotacdo

Revisdo e Alteracdo de iabelas de Lotacao

660 - ORCAMENTO E DESPESAS

Proposta Orgamentaria

Vencimg¢ntos ,

Despesas com Gratificacdo Adicional de "iempo de
Servico )



12654 —

12655 —
12656 —
12657 —
12658 —
12659 —
12660 —

12661 —

12662 —
12663 —
12664 —

12665 —

12666 —

12667 —

12670 —
12671 —
12672 —
12673 —
12674 —
12675 —
12676 —
12680 —
12681 —
12682 —

12690 —

12700 —

12710 —
12/11 —
12712 —
12713 —
12714 —
12715 —
12716 —
12720'—
12721 —
12722 —
12730 —
12731 —
12732 —
12733 —

Despesas com Diferencas de Vencimentos para Cargos
em Comissdo ou .Fungdes Gratificadas

Despesas com Saladrio-Fanulia

Diarias e Ajudas de Custo

Despesas com .Substitui¢cdes

Despesas com Pessoal Eventual

Despesas com RETIDE

Despesas com RESEX

Despesas com Servigos Extraordindrios na forma do
Estatuto o/

Despesas com Auxilio-Doencga

Despesas com Gratificacdo de Raio-X

Despesas com Gratificagdo por Exercicio em determi-
nadas Zonas ou Locais

Despesas com Gratificacdo pela Execucdo de Trabalho
Técnico ou Cientifico

Despesas com Gratificacdo de Representacdo de Gabi-
nete ' mil ;i .

Despesas com Gratificacdo por Servico ou Estudo no
estrangeiro 11

RETIDE E RESEX

Tabelas de RETIDE e RESEX

Alteracdo de Tabelas de RETIDE e RESEX
Designacdo para RETIDE

Dispensa de RETIDE

Designacdo para RESEX

Dispensa de RESEX

PESSOAL INATIVO

Revisdo de Pensédo

Salario-Familia

APOSTILAMENTO DE TITULOS DE PROVI-
MENTO

12799 — ASSUNTOS RELATIVOS A DIREITOS
E VANTAGENS

APOSENTADORIA E PENSOES

Aposentadoria

Revisdo e retificacdo de aposentadoria

Desligamento por aposentadoria

Diligéncias sbbre processos de aposentadoria
Aposentadoria por invalidez definitiva

Anulacdo de Aposentadoria

PENSAO E PROVENTOS

Penséo

Proventos (Revisdo de)

LICENCAS

Licenga para tratamento de sadde do funcionario civil
Licenga por motivo de doengca em pessoa da familia
Licenca para repouso a gestante



12734
12735
12736

12737
12738

12739
12740
12741
12742
12743

12744

12745
12746

12747
12748

12750
12751
12752

12753
12754

12755

12756
12760
12761

12762
12763
12764
12800

12810
12811
12812

12813
12814

12815
12816
12817
12818
12819

Licenca para servico militar obrigatério

Licenca para o trato de interesse particular

Licenca por motivo de afastamento do c6njuge,, funcio-
nario civil ou militar

Licenca Especial

Licenca por acidente em servico ou por doenca profis-
sional

Licenca extraordinaria

SALARIO-FAMILIA

Salario-Familia de espbsa, espOsa desquitada
Salario-Familia de filho consangiiineo

Salario-Familia de mae (vilva, casada, abandonada,
solteira, etc.)

Salario-Familia de ndo consangliineos (filho adotivo,
enteado, tutelado, guarda e responsabilidade, etc.)
Salario-Familia de companheira

Saldrio-Familia de dependentes de ex-servidor (vilva,
filho menor, etc.)

Suspensdo do Salario-Familia

Restabelecimento do Salario-Familia
GRATIFICACOES e,

Concessdo de gratificacdo adicional quinquenal
Revisdo e apostilamento de gratificacdo adicional qulin-
quenal

Gratificacdo de Raios-X

Gratificacdo por exercicio em determinadas zonas e
locais .
Gratificacdo pela execugdo de trabalho técnico ou cien-
tifico

Gratificacdo ao pessoal em servigco fora do pais
DIREITOS E VANTAGENS

Férias (inicio ou término)

Casamento (gala)

Luto (nojo)

Auxilio-doenca

12899 — ASSUNTOS RELATIVOS A PROVI-
MENTO E MOVIMENTAGCAO

PROVIMENTO DE CARGOS

Concursos

Nomeacéo

Aproveitamento :
Transferéncia do MM ou para o MM, ou Kedistri-

Pessoal Temporario e Eventual (Admissdo e Dispensa)
Nomeacdo de Ex-Combatentes

Readmissdo e Reverséo

Efetivacdo e Estabilidade

Estagio Probatério



12820 — MOVIMENTAGCAO DE FUNCIONARIO CIVIL

12821
12822
12823
12824

12825

12826

12827
12828
12829
12830
12831
-12832
12833
12834
12900

12910
12911

12912
12913
12914

12915

12916
12917
12918
12919
12920
12921
12922
12923
12924
12925
12926
12927
12928
12929

Posse, Exercicio ou Localizagdo Iniciais

—* Mudanca de Exercicio ou Localizagcdo (Apresentacédo)

Mudanga de Exercicio ou Localizagdo (Desligamento)
Funcionario do MM a disposicdo de outros Ministérios
ou Orgéos

Funcionario de outro Ministério ou Orgédo & disposicio
do MM

Exercicio de Cargos em Comissdo ou Funcdo Gratifi-
cada

Substituicbes

Viagem ao Estrangeiro, Pessoal fora do Pais
Funcionario de uma OM a disposicdo de outra OM
VACANCIAS

Exoneracao

Demisséo

Falecimento

Posse em outro cargo publico

12999 — ASSUNTOS RELATIVOS A PROMOGCAO
E ACESSO \Y%

PROMOCOES

Legislacdo sbbre promocdo (Leis, Decretos, Pare-
ceres, etc.)

Regulamentacdo das Promocfes e Instrucdes
Promocdo por merecimento

Promocdo por antiguidade

Almanaque do Pessoal Civil da MG: listas de antigui-
dade e merecimento

Merecimento

Acréscimos ao Merecimento

Deducdes do Merecimento

Anulacdo de Promocéo

930 — BOLETIM DE FREQUENCIA (BOLFREQ)
Instrucbes sébre BOLFREQ

Faltas ao servico

Pontualidade horaria (atrasos, saidas cedo, etc.)
Afastamento por exercicio de mandato legislativo
Licenca por aguardar aposentadoria por invalidez
Suspenséo

Suspensdo convertida em multa

Repreenséao

Prisédo



12930
12931
12932
12933
12934
12935

12936
12937
12940

12941

12942

12943
12944

12945
12946

12947

Prisdo administrativa

Suspensdo preventiva

Tempo de Servico na Classe
Tempo de Servigco Publico Federal
Tempo de Servico Publico Geral

Acréscimos de Tempo de Servigco Publico Geral compu-
taveis para aposentadoria e disponibilidade

Acréscimos a antiguidade
DeducbBes de antiguidade

TREINAMENTO E APERFEICOAMENTO DE
SERVIDORES

Diretivas e InstrugBes sbbre o Treinamento de Pessoal
Civil na MG

Cursos obrigatérios relativos a carreira
Cursos diversos
Participacdo em Simpodsios, Seminarios, Conferéncias, etc.

Estagios relativos a carreira

Estagios diversos, ndo obrigatérios e nao relacionados
diretamente a carreira do funcionario

Avaliacdo de rendimento no Trabalho.

INSTRUEC)ES PARA ?p "cFICHA
D DADOS PESSOAIS — FAMILIARES
A — A ficha de dados pessoais — familiares devera ser preen-

chida em letra de imprensa e com caneta esferografica, por
pessoal antecipadamente adestrado para cumprir as pre-

sentes instrucdes.

B — O pessoal autorizado a preencher as fichas devera faze-lo

com a maxima aten¢do, encaminhando qualquer duvida aos
seus chefes imediatos.

C — Roteiro dos lancamentos:

A matricula do funcionério
O nome do funcionario, por extenso, sem qualquer
abreviatura.
A residéncia de acérdo com os seguintes exemplos:
a) Rua Visconde de Pirassinunga

Av. das Bandeiras

Pca. Augusto dos Anjos

Trav. do Tindiba

Beco da Luz



4)
S)
6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)
13)

14)

15)

16)

Largo do Rochinha
Av. Duque de Caxias

O numero do Edificio, casa ou Vila correspondente a
residéncia

O numero do apartamento ou casa

O Bairro

A Cidade e o Estado de acdrdo com os codigos distri-
buidos em anexo

O telefone da residéncia ou de vizinhos p/favor

O sexo assinalando com um X o quadrado corres-
pondente.

A data — nascimento de acd6rdo com o exemplo
abaixo:

a) 12/11/34
1/6/96

O Estado e a Gidade de acdrdo com os cédigos distri-
buidos em anexo.

O N9da Circunscricdo a que pertence o cartério em
qgue foi registrado o nascimento do funcionario.

Se Estrangeiro Naturalizado assinalar com um X no
quadrado correspondente a Sim ou Nao

O Estado Civil assinalando com um X o0 quadrado
correspondente a Solteiro, Casado, Viuvo ou Desqui-
tado.

O Grau de Instrucdo assinalando com um X o qua-
drado correspondente a Primario, Secundario, Técnico
e Universitario.

A Carteira de Identidade expedida pela reparticdo
oficial de um Estado. Lancar o nimero, as iniciais
dos dois primeiros nomes da reparticio que emitiu a
carteira e o Estado Codificado.

Exemplo:

N*" REP ESTADO

Félix
Pacheco



17) A situagdo militar assinalando com um AT a situacédo
correspondente a Oficial da Reserva, a Classe, a
2" Classe e a 3" Classe.

18) O Titulo de Eleitor lancando o numero, a Zona Elei-
toral e o Estado codificado.

19) Os dados familiares, langcando:

NOTAS

Ex.:
José Antdnio

Assinalar com um X o quadrado corres-
pondente

Assinalar com um X o quadrado corres-
pondente a Sim ou Nao

Assinalar com um X o quadrado corres-
pondente a Masculino ou Femi-
nino.

Lancar data de nascimento de pais e

filhos e data de casamento com o c6n-
juge.

Ex.: 16 10 - 04

NASCIMENTO OU Dia Més Ano

Langcar o n.° da Circunscrigdo do car-
Circunscricéo..... tério em que foi registrado.
0 casamento com o cdnjuge e 0 nasci-
mento dos filhos.

Assinalar com um X o quadrado correspon-
DEPENDENTE dente a condigdo Sim ou N&o da depen-
déncia econdmica legal.

N.° PROCESSO DEPENDEN-
CIA ECONOMICA ..o Langar o n.° do processo que reconheceu a

condicdo de dependéncia econfmica do
parente.
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