ADMINISTRACAO GERAL

Administracio de Pessoal

Epuarpo PINTO PESsoA SoBRINHO.

SUMARIO : Fungses principais de um o6rgdao de pessoal — Adminis-
tragdo de pessoal no Servigo piiblico e nas emprésas particulares — Pontos de
contafos e diferenciagio de métodos.

ANTES de entrarmos na anéalise das principais atribui¢des de um 6rgédo de
pessoal, devemos, por uma questio de método, examinar a razdo da
existéncia de érgdos dessa natureza.
/s

Que éles sdo necessarios nido ha davida, pois, na realidade, nenhuma
emprésa de grande ou médio porte pode, atualmente, dispensar a sua
existéncia.

Analisaremos, portanto, a origem e razio dessa necessidade e depois,
entdo, entraremos no estudo de suas atribuicdes.

De todos os elementos que compdem uma emprésa, um déles avulta e
domina os demais: o pessoal, que executa os servicos, que maneja as
méquinas, que compra, que vende, que organiza, que arruma, que limpa e
que pode determinar o sucesso ou a faléncia da organizagdo.

Se ésse elemento é assim importante, é claro que éle necessita de um
instrumento para a sua disciplinagio, de um organismo que faca a sua
escolha, que fiscalize o seu trabalho, que controle os seus resultados.

Numa emprésa de tamauho médio ou grande, ndo pode o dono, gerente
ou administrador, fazer, sdzinho, tédas as tarefas da organizagdo. Ele tem,
necessariamente, de: delegar atribui¢des, de organizar departamentos especia-
lizados, com chefes préviamente escolhidos, com atribuicdes e responsabi-
lidades verfeitamente definidas, para, sob sua orientagio e coordenagéo,
atingir os fins da organizagio.

Assim, éle devera ter um érgdo encarregado do pessoal. O tamanho,
a estrutura, a¢ responsabilidades, o ntiimero de servidores désse setor depende
do vulto da emprésa e de sua prépria organizagio.

O que ¢é fato é que ndo podera o administrador, porque ndo tem tempo,
ou conhecimentos especializados, ou ambas as coisas, fazer sozinho o
trabalho de selecionar os empregados, fixar-lhes o justo vencimento, cuidar
do seu freinamento, organizar um plano de acesso, velar pelo bem-estar do
pessoal, examinar, com isencio, as queixas contra os empregados para dar a
puni¢do adequada, executar, enfim, mil e uma fungGes para que o .pe'ssoal
possa bem desempenhar suas atribuigdes. Somente um 6rgdo especializado
podera atingir tais objetivos.
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Na analise que fizemos da necessidade do 6rgao ja delineamos as

principais &tribuicdes de um departamento de pessoal. Elas podem, em
sintese, ser assim definidas :

a)  descobrir o melhor empregado para o desempenho das atribui¢des
da organizagao ;

b) desenvolver as aptiddes, a fim de tornar mais dteis as pessoas
admitidas rara a organizagio ;

¢) manter o pessoal satisfeito e obter do mesmo o rendimento maximo
possivel.,

Para a obten

¢do desses objetivos deve o érgdo de pessoal utilizar-se de
determinados

instrumentos, tais como sejam :

@) bom sistema de recrutamento, selecdo e treinamento ;

b) bons planos de classifica
promogdes e de incentivos ;

¢) registro dos assentamentos dos empregados, nos quais se possadm
descobrir os elementos para o suprimento das necessidades de pessoal da
organizacao.

¢do de cargos, de remuneragio, de

Esses principios e necessidades sdo os mesmos para todos os tipos de
atividade, quer

se trate da administragdo piblica, quer de organizagdes
privadas.

Em qualquer caso a finalidade sers sempre a mesma : escolher e manter
o melhor empregado.

Se ésses ob

jetivos sdo idénticos diferem, porém, extensivamente, o0s
métodos e proces

S0s a serem adotados,

Nas emprésas privadas a finalidade tinica a ser visada é o melhor
aproveitamento do capital, isto ¢, a obtencdo de maiores lucros. A organi-
zacao nao deve satisfacdes ao publico e, dessa forma, pode adotar os
métodos mais praticos que encontrar, sem empecilhos de ordem politica,
democratica ou legal,

Com efeito. Quando uma e
auxiliar pode escolher uma pessoa
fazer as suas necessidades ; pod
nere, oferecendo-lhe maiore

ao convite publicado ny
concorrentes.

mprésa privada necessita de um novo
qualquer, que o responsavel julgue satis-
¢ convidar um cidadio, numa emprésa congé-
S vantagens; pode aceitar o primeiro que atender
m jornal, sem maiores satisfagdes aos demais

Ja na administracio publica &sse procedimento nio ¢ assim facil e a
escolha de novo empregado estd, sempre, sob a suspeita de favoritismo.
Quando existe uma vaga o chefe nio pode, em regra, preenché-la livre-
mente, mesmo que saiba que um cidaddo satisfaz a todos os requisitos e @,
sem divida, o melhor candidato,
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Tera, sempre, que, dentro do principio democratico de que os cargos
ptiblicos sdo acessiveis a todos, oferecer as mesmas oportunidades aos demais
candidatos para escolher o melhor déles, — aquéle que obtiver mais alta
cassificagdo no concurso.

No Brasil, a nomeagdo dos candidatos pela ordem de classificagdo no
concurso €, mesmo, imperativo de ordem legal. (Estatuto dos Funcionarios
— Lei n, 1.711, de 28-10-1952, art. 13). A prépria Constitui¢do exige
concursv para os cargos de carreira.

Mesmo, porém, quando ndo existem disposi¢des legais obrigando a
nomeacgiao de candidatos habilitados em concurso, ndo tem, geralmente, o
chefe da reparti¢do liberdade para a escolha de empregados, de acérdo com
as necessidades do servico, a competéncia, experiéncia ou habilidade dos
candidatos. Nessa hipétese entram em agdo, em regra, OS COMPromissos
politicos, as recomendacdes de autoridades superiores, os imperativos de
amizade ou de parentesco, para o preenchimento das vagas.

Na emprésa privada o empregado é mantido e obtém acesso na razéo
os seus métitos individuais, do interésse demonstrado, da sua capacidade de
trabalho e de produgéo.

No servigo piiblico a individualidade & pouco considerada. O acesso &
feito por critérios rigidos, impessoais, quer pela antiguidade pura e simples,
quer pelo merecimento julgado em férmulas padronizadas, que os chefes
preenchem, sem o espirito de justica, dando, em regra, por sentimentalismo
ou comodismo, o maximo a todos, o que representa um desestimulo e a desmo-
ralizagdo aésse sistema de julgamento.

Outro ponto de divergéncia é na questdo de garantia do emprégo.

Nas emprésas privadas o gerente tem mais facilidade em dispensar os
maus empregados. E’' certo que a situacio hoje ndo é a mesma de alguns
anos atras, quando o patrdo podia, livremente, dispensar qualquer empregado,
Atualmente, com o avango da legislagdo trabalhista, exige-se a justa causa,
para efeito da demissdo de um empregado, sob pena de pagamento de uma
indenizacio, proporcional ao tempo de servico e ordenado do trabalhador.
E no caso de o empregado ter mais de 10 anos de casa, com direito a estabi-
lidade, a demissao somente pode ser efetuada mediante processo, feito com
a assisténcia de 6rgdos governamentais.

Ainda assim, o processo é muito mais simples do que a demissdo do
servidor publico. Este esta infinitamente mais garantido, porque, a ndo ser
em casos de ocupantes de cargos em comissdo ou em carater interino, a
deniissdo, em qualquer caso, sdmente podera ser feita mediante inquérito
administrativo, efetuado por uma comissio de 3 servidores, e mais um
secretario, 1o qual é assegurado ao servidor acusado ampla defesa.

E ésse procedimento se aplica até mesmo nos casos de demissdo por
abandono de emprégo, comprovado pela auséncia ao servigo do servidor, sem
causa justificada, por mais de 30 dias consecutivos.

Temos, assim, que a administragio de pessoal, embora obedeca aos
mesmcs principios e tenha idénticos objetivos, difere, fundamentalmente, nos
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seus métodos e procedimentos, quando se trata de organizagdes privadas ou
de estabelecimentos do servigo piblico.

Nas emprésas privadas o 6rgéo de

pessoal esta necessariamente ligado a
geréncia. E

um instrumento da manutencio das finalidades da emprésa.

No caso de emprésa com filiais ou departamentos em outras }ocahdadg:
em paises diferentes ou mesmo em outros Estados do mesmo pais — po

ter 6rgaos de pessoal descentralizados, com métodos diferentes, & legislagdo
especifica e as tradigoes locais.

E’ um érro, levar, a emprésa que p
métodos de trabalho,
embora ali funcionem

assa a funcionar em outra regiao, 0s
da administragdo de pessoal, da orgamzagao'dmgtmz,
bem, sem consultar as condigges da nova localidade.

Plano de pagamento, regime de assisténcia e beneficios, normas ~de
acesso, etc., tudo deve ser estudado e implantado de acérdo com as condlcoe's
locais, embora observando, como é essencial, os principios gerais de admi-~
nistracdo de pessoal que informam hoje essa verdadeira ciéncia.

O que pode acontecer,
emprésa passar a oferecer
pelas organizagdes concorren

com um regime de pessoal mal ajustado ¢ a
maiores vantagens do que aquelas conce.dldas
tes e, assim, ficar em situacio de inferioridade
na fixacdo do custo da produgio, ou conceder menos beneficios aos seus
empregados do que os correntes na regiao, com reflexos desfavoraveis no
recrutamento e sele¢do de bons trabalhadores,

O ideal para a emprésa que pretende estabelecer-se em uma nova regiao
sera contratar, como consultante, um técnico de administraqéo de p’ess_oal,
familiarizado com os problemas locais, para, em cooperagdo com 0s técnicos
da. organizacio, elaborar normas e métodos de trabalho, que, harmonizados

com as normas gerais da emprésa, se adaptem as peculiaridades correntes na
zZona.

No servi¢o publico ésse problema nio ocorre.

A ndo ser para determinados e reduzidos grupos de servidores, com
regime juridico préprio — diplomatas, professéres de curso superior, membros
do servico juridico, agentes de fiscalizago tributaria ou elementos da orga-
nizagdo policial — todos o funcionarios de uma entidade administrativa
estio sujeitos as mesmas normas legais que regulam os direitos, vantagens,
deveres e 1esponsabilidades,

Assim, a organizagéo de servigos descentralizados de pessoal — no caso
do Govérno da Unigo, pelos M

inistérios, ou em alguns casos por regides —
tem em vista apenas métodos d

e trabalho, pois estio todos sujeitos as
mesmas normas legais.

A fim de que seja mantida a uniformidade de interpretagio dos textos
legais — sabida como ¢ a variedade de entendimentos que uma norma juri-
dica pode oferecer — ¢ conveniente que exista um 6rgdo superior, de ciipula,
que possa dirimir davidas, firmar orientagdo, tracar diretrizes.

justica, & preferivel que determinado dispo~
uniforme, ainda que ndo seja a mais perfeita,

€ uma para outra organizagao.

Sob o ponto-de-vista de
sitivo tenha uma interpretacio
do que zplicacdes diferentes, d
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Também do ponto-de-vista de uniformidade e, ainda, de economia, é
conveniente que, nas organizacdes estatais a sele¢do fique a cargo de um
6rgédo cenfralizado, que indicara os candidatos aprovados, observada a ordem
de classificagdo, de acérdo com as necessidades de pessoal dos diferentes
estabelecimentos ou repartiges.

Nas cmprésas privadas seria ttil que estabelecimentos do mesmo género
de atividade, numa grande cidade, organizassem, através do seu sindicato
— como, por exemplo, o Sindicato dos Estabelecimentos Bancérios e de
Emprésas de Capitalizagio — um plano de classificagio de cargos e um
sistema central de selegio, embora sem a rigidez do servigo piiblico.

As vantagens e economias resultantes de tais providéncias sdo por demais
evidentes e apenas salientamos que :

a) eliminariam a concorréncia, pois padronizariam os salarios para
todos os tipos de atividades, perfeitamente definidos, no plano de classifi-
cagao ;

» b) evitariam que, nos casos de dissidios coletivos, as emprésas que
pagam mais.aos seus auxiliares féssem sacrificadas com a imposi¢do da
percentagem de aumento determinada, sobre vencimentos mais elevados,
agravando, ainda mais, a diferenga entre os salarios dos seus empregados e
os dos seus concorrentes ;

¢) reduziriam o custo da sele¢io inicial dos seus empregados ;

d) pcrmitiriam a obtengio de melhores empregados, recrutados numa
area maior e com processos e métodos de selegdo mais adiantados, que
nenhuma emprésa, isoladamente, poderia estabelecer ;

¢) evitariam as solicitagdes de emprégos feitas por clientes poderosos,
amigces ou autoridades ;

[) permitiriam que a organizagio central de recrutamento, selecdo e
aperfeicopamento organizasse cursos para a selegdo inicial ou de aperfeigoa-
mento para os empregados de diferentes categorias das empreésas.

E’ claro que um sistema dessa natureza ndo seria rigido. Ele teria de
ser ttil, flexivel, adaptavel as necessidades e peculiaridades de cada orga-
nizagao.

Assim, em primeiro lugar, quando determinado estabelecimento neces-
sitasse de um novo empregado, o organismo central de selecdo ndo enviaria
apenas um nome, mas uma relacio dos melhores classificados, com um
resumo do “back-ground” de cada candidato, a fim de que o érgdo de pessoal
do estabelecimento, através do sistema de entrevistas pessoais, pudesse
escolher aquéle que se mostrasse mais susceptivel de se integrar na orga-
nizacao.

A entrevista pessoal é um fator que ndo pode ser desprezado na seleqfxo
de novos empregados, pois désse contato humano, dessa conversa a sbs,
pode o entrevistador experimentado julgar, com vantagem, das condicdes
gerais do candidato para as necessidades da organizagao.

Mesmo admitido o empregado, ndo estara, entretanto, encerrado o
assunto.
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O novo auxiliar devera ficar sujeito a um periodo de estagio probatério
no qual os requisitos de disciplina, pontualidade, interésse, dedicaciio e outros

tatéres, que ndo podem ser aquilatados numa prova de selegio, serdo consi-
derados.

Findo o estagio probatério, e no caso de nio ser o candidato conhrm;{do,
competiria &0 orgdo central de selecio indicar outros nomes a emprésa,

enquanto que o estagiario nao aproveitado voltaria a lista de candidatos, para
indicacao em outros estabelecimentos.

Somenie na hipétese de duas ou trés recusas é que éle seria eliminado
da lista de candidatos.

Bstes sdo, em sintese, os pontos de contato e de diferenciagio da
administragiio de pessoal nas organizagoes piiblicas e privadas.

Entre nés muito ja tem sido feito em matéria de administracdo de

pessoal, mas muita coisa ainda resulta por fazer para a melhoria do sistema.
que € um imperativo da complexa vida que levamos.



