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1 — CONSIDERACOES GERAIS

DENTRO do programa de atividades que o Servico de Aperfeicoamento da
Prefeitura do Distrito Federal pretende cumprir, foi de logo cogitada a ques-
tdo da necessidade de rever, para adaptacao a atual realidade da Administra-
cao de Pessoal da Municipalidade, o regulamento referente a cursos de treina-
mento que, baixado pelo Decreto n° 8.115, de 12 de junho de 1946, ainda
hoje vigora, muito embora — diga-se de passagem — ndo tenha chegado a
plenitude sua execucdo. Algumas tentativas nesse sentido houve — é certo —
mas nao passaram disso. Digna de registro, neste particular, foi a acdo do
extinto Departamento de Organizagiao que, através da também extinta Comis-
sao de Selecdo e Aperfeicoamento, planejou e chegou mesmo a instalar e
executar alguns cursos de administracao. A série de alteracoes profundas e
freqiientes de ordem politico-administrativa que iria entdo se suceder, caracte-
rizando-se por uma descontinuidade administrativa, sem precedentes, provo-
caria o total colapso daquelas atividades que apenas se esbocavam. Houve de-

pois a reintegragao do érgao de aperfeicoamento no exato ambito de suas atri-
buicoes. Estamos nesta fase.

Ja tive ocasido de encaminhar as autoridades competentes da Prefeitura
dois projetos: um sobre o regimento interno do Servico de Aperfeicoamento
e outro sébre treinamento durante o estagio probatério, visando regulamen-
ta-lo.

Impoe-se agora, como medida inadiavel, a revogacao do antigo regula-
mento baixado pelo Decreto n.° 8.115, antes aludido. O referido regulamento
ja nado serve, positivamente, aos seus propésitos, dentro da atual fase evolu-
tiva da administragdo de pessoal da Prefeitura.

O novo regulamento que, na forma de ante-projeto, tive a honra de sub-
meter a apreciacdo superior, fundou-se, em parte, em trabalho realizado, ha
tempos, pelo Servico de Planejamento da Prefeitura, contendo, entretanto, as
modificacoes e atualizacoes que se fizeram de mistér.

O propésito principal, que norteou ésse ante-projeto, no que respeita a
endendo: articulacdo com os 6rgaos supeiroes da administacrao municipal,
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e cargos, semelhancas, afinidades e nivel de instrucao, foi o de centralizar o
planejamento e o contréle dos cursos de treinamento, embora se tenha previsto
a descentralizacao da execucao dos mesmos, nos casos em que esta se impuser.

Ha uma tendéncia muito acentuada, hoje em dia, relativamente & insti-
tuicdo de Escolas de Aperfeicoamento para funcionarios civis, semelhante —
em ambito e amplitude — ao que ocorre, com éxito absoluto, no seio das
forcas armadas. E 6bvio que, de momento, nao se poderia cogitar da solucao
do assunto por aquela forma, sem o perigo de cair no terreno dos planos irrea-
lizaveis. Nada impede contudo que se comecem a formar os nicleos, as células
que, orientadas ja naquele sentido — como meta futura a atingir — possam
representar algo de concreto, de positivo, em térmos de treinamento.

II — PROGRAMA DE TREINAMENTO E APERFEICOAMENTO

Visando a disciplinar as atividades ‘de treinamento a serem cumpridas
pelo Servico de Aperfeicoamento da Prefeitura do Distrito Federal, foi estabe-
lecido um plano de acao que, em resumo, consiste no seguinte:

Fase preliminar

a) Regulamento de estagio probatério;

b) Regimento interno do Servico de Aperfeicoamento;

c¢) Regulamento dos cursos;

d) Instrugoes gerais sobre os cursos;

e) Instrucdes especiais sobre os cursos;

f) Reunices de debate (corpo docente e administracao);
g) Elaboracao do expediente relativo aos atos legais.

Instalacao

a) Levantamento das condigdes do planejamento e execucdo (compre-
endendo: articulagdo com os érgdos superiores da administracdo municipal,
no sentido de conhecer as necessidades do servico para efeito de treinamento
e o mesmo com relacdo aqueles 6rgaos e entidades ou reparticoes estranhas,
com o fim de estabelecer condicOoes para cursos de treinamento, mediante
acordos ou convénios);

b) recrutamento de professores;

c) estudo da locagao da’area para os cursos;

d) pessoal executor (qualitativa e quantitativamente necessario);

e) recrutamento e selecdo de alunos;

f) material e equipamento (projetor simples, gravador, livros técnicos,
mimeodgrafo, maquinas de escrever e material escolar);

g) fixacao do critério para inicio dos cursos (imediatos e mediatos);

h) fixacdo de data e providéncias para aula inaugural.

III — REGULAMENTO DOS CURSOS DE TREINAMENTO E APERFEICOAMENTO

Sobre o novo regulamento que devera orientar o Setor de Cursos, dentro
do programa antes aludido, vale transcrever neste artigo o respectivo ante-
projeto por mim elaborado, e concebido ncs seguintes térmos:



ADMINISTRACAO GERAL — PESSOAL 7

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° Os Cursos de Treinamento e Aperfeicoamento tém por finalidade possibili-
tar o treinamento e aperfeicoar os conhecimentos dos servidores da Prefeitura do Distrito
Federal.

CAPITULO IT

DA ORGANIZACAO DO CURSO

Art. 2° Os cursos a que se refere o artigo anterior sao grupados em sete secgdes,
correspondentes as seguintes atividades funcionais:

1.2 Seccao

Fungoes exercidas primitivamente por profissionais liberais e especialistas.
2.2 Secgao

Funcoes basicas de ensino, de orientagao padagégica e administracao escolar.
3.2 Seccao

C -— Funcoes basicas administrativas.

4.2 Seccao

D — Funcoes técnico-profissionais auxiliares.

5.2 Seccao
E - Funcbes administrativas auxiliares.
6.2 Seccao
F — Funcoes artistico-profissionais de regéncia e de execucdo musical.
7.2 Seccio
G — Fungdes profissionais auxiliares.

. .Art. 3.° Seccdo, para os efeitos déste Decreto, é o grupamento das atividades prin-
cipzis concernentes aos cargos ou funcbes segundo as caracteristicas de semelhanca ou afi-
nidade e das respectivas correlacbes com os propdsitos da Administracao do Distrito Federal.

Paragrafo finico. A Seccdo comp5e--se de Curso Basico, Curso de Treinamento, Curso
de Aperfeicoamento, Curso de Especializacéo.

'Art.. 4° O Curso Béasico tem por finalidade o ensino ou revisio de conhecimentos
gerais ligados ao nivel de instrucdo exigido pera o desempenho do cargo ou funcao.

Art. 5° O Curso de Treinamento visa o ensino de conhecimentos essenciais e préticos
necessarios ao exercicio das atividades funcionais.

Art. 6.° O Curso de Aperfeicoamento destina-se a aprimorar os conhecimentos ou

melhorar o nivel de instrucdo especificos préprios da atividade funcional ou daquela que
se seguir na hierarquia dos cargos ou fungdes.

Art. 7.2 O Curso de Especializacio tem por objetivo a formacao de especialistas,
dentro das atividades especificas de ambito municipal.

Art. 8.2 Os Cursos de Aperfeicoamento e Especializacdo compreenderao inclusive: —

ciclos de conferéncias, bolsas e viagens de estudo, estégios, seminarios e outra modalidade,
no pais ou no estrangeiro.
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CAPITULO III

DO REGIME DOS CURSOS

Art. 9.° Os cursos sao destinados aos servidores da P.D.F., podendo, entretanto,
mediante autorizacao do Secretario Geral de Administracao, ser franqueado a pessoas
estranhas.

Paragrafo Gnico. A autorizacao sé podera ser dada a pessoas estranhas, no caso de
nao ser atingido por servidores da P.D.F. o niimero de matriculas fixado.

Art. 10. Os Cursos de cada Seccao serao instituidos pelo Secretario Geral de Admi-
nistracdo, mediante proposta do Servico de Aperfeicoamento do DPS, que determinara
a provavel clientela, as especializacoes funcionais, as matérias que deverao ser ministradas
e o curriculo a ser obedecido. : .

Paragrafo Gnico. Os Cursos de Treinamento e Aperfeicoamento podem ser instituidos
mediante proposta dos 6rgaos da P.D.F. apés o pronunciamento do Servico de Aperfei-
coamento da SGA.

Art. 11. A instituicdo de cada curso sera feita mediante Instrucdo que fixard: — a
lotacdo méxima de cada curso, as condicbes de inscricio, as disciplinas, os programas, os
ciclos, o regime de provas e a duracao dos respectivos periodos letivos.

CAPITULO 1V

DO INGRESSO E DA MATRICULA

Art. 12. O ingresso nos cursos far-se-4 mediante a observancia das normas fixadas
neste regulamento e nas instrugdes especificas complementares que para ésse fim forem
baixadas.

Art. 13. A matricula far-se-4 depois de homologada, pelo Secretario Geral de Admi-
nistracdo, a classificacao oriunda do processo de ingresso, observada a lotacdo fixada para
cada curso.

Paragrafo Gnico. Aos candidatos aprovados nos Cursos Bésicos e de Treinamento
caberd preferéncia para efeito de matricula nos cursos de aperfeicoamento e especializacao.

Art. 14. Uma vez matriculado em qualquer curso o aluno servidor da P.D.F. nao
podera desligar-se das obrigacdes contraidas, salvo em casos especiais a critério do Secre-
tario Geral de Administragao.

Art., 15. Serd automaticamente eliminzdo do curso o aluno que:

a) ndo se submeter ao regime prescrito pelo presente Regulamento e pelas Instructes
especiais que venham a ser baixadas;

b) nao se sujeitar ao regime disciplinar que for estabelecido para os trabalhos dos
cursos;

c) faltar mais de 25% das aulas do curso em que estiver lotado.

CAPITULO V

DA ADMINISTRACAO DOS CURSOS

Art, 16. Os Cursos serdo dirigidos e administrados pelo Servico de Aperfeicoamento.

Paragrafo Gnico. Os cursos que por sua natureza, forem realizados fora da SGA,
inclusive os que resultarem de convénios ou acordos com reparticoes publicas ou institui-
¢Oes particulares, estardo sujeitos a supervisio do Servico de Aperfeicoamento para efeito
de recrutamento e contréle de resultados.

Art. 17. Ao Servico de Aperfeicoamento compete:

I — propor normas para funcionamento dos cursos, realizagdo de provas de selecdo e
de habilitacao e verificagdo dos resultados;
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II — propor, ouvido o corpo docente a orientacao pedagogica relativa aos cursos;

III — propor a designacao dos professores e do pessoal necessario ao planejemento-
e execucao dos cursos; o

IV — rever os programas do ensino elaborados pelos professores;

V — controlar a movimentagao de verbas;

VI — controlar a freqiiéncia dos professores, alunos e pessoal administrativo;

VII — requisitar o material necessario;

VIII — organizar e elaborar o expediente especifico dos cursos;

IX — organizar a documentacao referente aos trabzlhos e estudos realizados.

CAPITULO VI

DOS PROFESSORES

Art. 18. Os Cursos serao ministrados por professéres nacionais ou estrangeiros, admi-
tidos pelo Secretario Geral de Administracio como extranumerarios-mensalistas;. mediante-
contrato ou remunerzcao a razao de aulas dadas, na forma da legislacao em vigor.

Paragrafo Gnico. Poderao ser designados professéres funcionarios efetivos, interinos
ou extranumerarios.

Art. 19. Os honorérios, por aula, serao fixados anualmente pelo Secretario Geral de-
Administracao, respeitada a respectiva dotacdo orcamentériz.

Art. 20. Os cursos poderao ser regidos por professores-chefes, professores e profes-
sores-assistentes. ;

Art. 21. Os professores-chefes, além das atividades docentes que lhe forem atribui--
das, serdo encarregados de manter a coordenacdo entre os cursos da seccdo e de zelar pela:
harmonia das normas didaticas que deverdo ser observadas nos mesmos.

Art. 22. Aos professores-assistentes, além do exercicio normal de coadjuvacdo, cabe-
também a substituicdo eventual dos professores.

Art, 23. Sao obrigacbes comuns a todos os professores:

a) a estrita observancia dos horérios de trabalho;

b) a elaboracio dos programas, de acordo com as normas e instrucoes;

c) a responsabilidesde pelo ensino e ordem interna das seccées ou disciplinas que-
regerem;

d) a elaboracdo, dentro dos processos e modélos aprovados, do material que devera
ser usado nas provas e verificacao de aproveitamento;

e) auxiliar a edministracdo dos curscs, observando e fazendo observar cs incisos do-

Presente regulamento e instrucoes especiais que forem baixadas pela autoridade compe-
tente,

CAPITULO VII

DISPOSICOES GERAIS

Art. 24, Ao aluno que concluir, de acérdo com as instrucoes fixadas, um curso de-
Uma seccao, sera expedido um certificado que indicard as matérias e 0s graus de aprovacao.

*Art. 25. Ao aluno que terminar os cursos de uma seccdo, expedir-se-4 diploma de-
conclusao de curso, com indicacdo da secgao, das matérias e das notas finais obtidas.

Art. 26. A conclusao dos cursos de uma seccdo constituira merecimento para efeito
de promogao, devendo, p:ra ésse fim, constar dos assentamentos funcionais pertinentes,

Art. 27. A juizo do Prefeito, por proposta do Secretario Geral de Administracao, os.
servidores municipais poderdo efetuar cursos ou viagens de estudos, no interésse da repar-
ticdo ou servico, dentro ou fora do Distrito Federal, junto a organizacoes piblicas ou pri-
vadas, nacionais ou estrzngeiras.
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Art. 28. Poderao ser organizados, para efeito de treinamento e aperfeicoamento do
pessoal lotado em servigos e reparticoes fora do perimetro urbano, cursos de correspondén-
cga e pelo radio.

Art. 29. A juizo do Prefeito, por proposta do Secretarioc Gerzl de Administracao,
poderao ser realizados cursos fora do perimetro urbano, desde que o niimero de servidores
interessados justifique o custo dos mesmos.

Art, 30. O ano letivo sera iniciado a 15 de margo e terminara a 14 de novembro.

Art. 31. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Prefeito ou pelo Secretario Geral
de Administracao, no ambito das respectivas atribuigoes.

Art. 32. Dentro de 30 (trinta) dias serdo baixadas pe]6 Secretario Geral de Admi-
nistracdo as instrugdes complementares necessirias a execucdo déste Regulamento.

Art. 33. O presente regulamento entrard em vigor na data de sua publicacdo, revoga-
das as disposi¢ées em contrario.

IV — CONCLUSAO

As providéncias dadas pela superior administracdo, inclusive no que
tange a verbas adequadas para permitir a exeqiiibilidade do plano respectivo,
deverao ser concretizadas ainda éste ano, esperando-se, pois, para breve, o
inicio regular do programa de treinamento e aperfeicoamento, tracado na
exata conformidade da politica de pessoal adotada, que empresta especial
relévo a ésse problema, notadamente no que se refere a sistematizacao, no
setor de cursos, cuja indispensabilidade, na atual conjuntura, por ser demais
evidente dispensa maiores comentarios.

SUMMARY

1. The necessity of a reform of the present system of in-service training of the Pre-
feitura do Distrito Federal (Municipal Government). The rules and regulations in force
were enacted in 1946.

2. A plan of reform has been elaborated by the Author. According to such plan new
rules and, regulations would discipline the matter.

3. The training courses would comprise seven sections, correspending to ths follo
ing occupational groups. (1) professional and specialized; (2) educational; (3) adminis-
trative; (4) technical end vocational; (5) clerical; (6) artistic; (7) semi-professional.
Each section would comprise (1) a basic course, (2) a training course (3) an advanced
course and (4) a especialization course.

4. Organization of the courses specified. Norms concerning length of the courses,
subject-matter, curricula, programmes, students application, registration, attendance, etc.

5. Statement of the principles of the administration of the courses. Supervision of the
courses entrusted to the Servico de Aperfeicoamento. Competence of the Servico analyzed.

6. The teaching staff: heacd, teachers, teachers and assistant teachers T heir responsi-
bilities defined.

7. General provisions concerning diplomas and certificates, as well as privileges resul-
ting from completion of courses.



