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PESSOAL

Uma Politica Segura na Administracdo
do Pessoal

ROCURAMOS ao escrever o presente

artigo facilitar uma politica mais segura na
administracdo do pessoal das diferentes organi-
zacoes.

As aberracoes existentes na legislacdo rela-
tiva ao pessoal, a oscilacdo constante dos valores
monetarios, e as arbitrariedades verificadas por
ocasido da apuracdo do merecimento, provocam
reivindicacoes periédicas dos assalariados e muito
tem contribuido para a decadéncia da produtivi-
dade de nosso trabalhador. :

Para que fiquem eliminados éstes prejuizos,
optamos por uma politica onde predomine a ori-
entacio profissional, onde a remuneracao acompa-
nhe o custo da vida e onde a promocdo seja feita
por critério mais uniforme e equitativo.

Trabalhando neste sentido procuramos sis-
tematizar conhecimentos esparsos, adotados em
diferentes organizagGes e, com isso, conseguimos
identificar um sistema que permite introduzir a
orientacdo que sugerimos.

Que o trabalho que ora apresentamos possa
ser (til aos empregados, aos empregadores, as em-
présas e a prépria economia nacional, é o que mais
desejamos. :
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1. SELECAO DE NiVEL MENTAL COM ORIENTAGAO
PROFISSIONAL

Analisados os diferentes servicos, iden-
tificados os vérios cargos com suas respectivas
atribuicoes, seriam os mesmos classificados em
niveis diversos (primario, secundério e superior),
segundo o grau minimo de responsabilidade, co-
nhecimento e habilidade a ser exigido dos seus
Ocupantes.

Com éstes elementos seria determinada
a composicdo do quadro do pessoal, constando de
3 estagios, tendo cada um r categorias, de s classes,
com t componentes, sendo r, s e t, funcéo da orga-
nNizacdo existente ou planejada.

As  condices minimas mnecessirias para
O candidato ingressar em determinado estagio se-
tlam as seguintes:

ter obtido em concurso publico o certifi-
cado de nivel mental;

ter obtido em cursos oficiais um certifi-
cado de nivel equivalente.

URBANO DE ALBUQUERQUE

Somente apds ingresso seriam os habi-
litados orientados para as diferentes especialidades
necessarias a emprésa, segundo suas inclinacoes,
tendéncias e aptidées. Ficariam, assim, melhor
adaptados ao servico, o trabalho lhes seria mais
agradavel e sua produtividade mais satisfatoria.

Esta forma nos parece a mais indicada
visto ser mais econémico o processo de selecdo e
mais facil o integral aproveitamento dos funciona-
rios. A disponibilidade, proveniente da eliminagao
de determinadas especializacoes, seria quase total-
mente abolida, pois o funcionario poderia ser

indicado para outra especializacdo desde que a

mesma fosse compativel com seu nivel cultural.

2. REMUNERAGCAO ANALITICA REAJUSTADA
AUTOMATICAMENTE

A remuneracao pelos servicos ordinarios dos
funcionarios seria a soma dos valores correspon-

dentes aos itens abaixo:

Vencimento irredutivel ou fixo
— salario bésico
— abono de antiguidade
" — abono de merecimento.

Vencimento redutivel ou adicional

— gratificacao de funcao

— gratificacao de especializacao

— gratificacao de trabalhos excepcionais
— gratificacao pela produtividade

— gratificacdo de local ou zona

— gratificacdao pela periculosidade do

— participacdo em lucros ou comissoes.
Vencimento social ou vital

— abono de familia

— auxilio de casamento
°~ — auxilio de natalidade

— auxilio-doenca

— auxilio-funeral.

Reembélso de despesas
ajuda de custo
diarias
representacao e uniformes
despesas médicas.
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Todas estas componentes seriam determina-
das na forma abaixo:

Salario Basico — Uma quantia igual
para todos os ocupantes de um mesmo
estagio. Seria fixada inicialmente, de acor-
do com as condicoes do atual mercado
de trabalho e posteriormente, reajustada de
5 em 5 anos, ou antes, quando o custo da
vida sofresse um aumento superior a 50%.
Os indices do aumento do custo da vida se-
riam os constantes em certidoes fornecidas
ou divulgadas por instituicdo oficial a isto
destinada.

Abono de Antiguidade — 1 % dos salarios
basicos. Seu limite minimo nao deve ser in-
ferior aos atuais abonos e seu limite maximo
deve ser funcao da vida média de trabalho
dos funpionérios. :

Abono de Merecimento — 1 % dos sala-
rios béasicos. Deve ser fixado em funcao:

— dos abonos de antiguidade;

— da frequéncia de distribuicao dos dois

abonos;
— da situacac econdmico-financeira da

empreésa.
Gratificacao de funcao — % dos salarios

basicos. A tabela devera ser organizada de
acordo com a politica escolhida pela adminis-
tracao, de remunerar bem ou mal as funcoes
de confianca.

Gratificacao de Especializacao — % dos
salarios basicos. A tabela deve ser organizada
tendo em vista a maior ou menor afluéncia
dos funcionarios, as diferentes especializacoes.

Gratificacoes por Trabalhos Excepcionais
— % dos salarios basicos. A tabela deve ser
organizada tendo em vista o maior ou menor
interésse da emprésa pelos mesmos.

Gratificacao pela Produtividade — % dos
salarios basicos. A tabela deve ser organi-
zada de acordo com os diferentes servicos.

Gratificacao de Local cu Zona — % dos
salarios basicos. A tabela deve ser organi-

zada com base na diferenciacao do custo da-

vida nas diferentes regices.

Gratificacao pela Periculosidade do Servico
— 9% dos salarios béasicos. A tabela deve ser
organizada tendo em vista a maior ou menor
probabilidade de ocorréncia de prejuizos ao
funcionario, em virtude dos riscos que corre
na execucao do servico.

Participacao em Lucros ou Comissées —
% dos salarios basicos dependendo do lucro
ou producdo verificada no periodo.

Vencimento Social ou Vital — para cada
item, 1% dos salarios basicos. Somente as-
sim poderdao ser reajustados automatica-
mente.

Reembolso de Despesas — 1% das mes-
mas. A tabela de recuperacao deve ser orga-
nizada tendo em vista o vencimento e na-
mero de dependentes do funcionario.

3. MERECIMENTO EFETIVO E PROMOGAO
AUTOMATICA

O merecimento do funcionario seria apu-
rado mecéanicamente, segundo critério estabe-
lecido pela administracdao (igual para todos), que
escolheria e ponderaria os itens do cadastro do
pessoal que deveriam ser considerados.

Sendo de interésse da administracdo es-
timular o progresso das caracteristicas funcionais
de que mais carece a organizacdo em determinadas
fases de sua existéncia, justo é que o critério da
selecdo do merecimento seja reajustado, a medida
que se torne necessario. Entretanto, para que nao
ocorram arranjos momentaneos, seria de boa nor-
ma que estas alteracoes somente se processassem
de 5 em 5 anos.

‘Mensalmente seria apurado o pmereci-
mento e divulgadas as listas com a situacao dos
funcionarios dentro de suas classes, classificando-os
de acdérdo com os pontos obtidos apds » ingresso
ngs mesmas.

O abono de merecimento seria distri-
buido sempre a partit de 1 de janeiro de cada
ano, desde que a situacdo econémico-financeira da
emprésa o permitisse, aos funcionarios classifica-
dos dentro da % estipulada para recebé-lo. Este
abono nao seria distribuido em anos sucessivos a
um mesmo funcionario, nem a funcionario que se
encontre no ultimo térco da classe.

O abono de antiguidade seria incluido
no vencimento do funcionério a partir do més em
que o mesmo completasse mais um ano de efetivo
exercicio.

O acesso ao estagio somente seria possi-
vel com as condigdoes estipuladas, enquanto
que a promocao dentro de um mesmo estagio seria
automatica e se faria sempre que o ordenado fixo
do funcionério atingisse o da classe imediatamen-
te superior. Para isso seriam determinados em
funcao da cota de merecimento, os intervalos entre
os padroes de vencimento das classes dos diferen-
tes estagios.

4. CADASTRO DO PESSOAL EM CARTOES
PERFURADOS

Para que possa a administracdo do pes-
soal® executar a contento sua missao, propomos
para as organizacoes que possuam equipamento
mecanico, um cadastro em cartoes perfurados ca-
paz de fornecer, em reduzido tempo, quaisquer
apuracoes. Este cadastro poderia ser feito com
base nos elementos abaixo:

Uma lista de todos os funcionarios, rela-
cionados, por ordem de ingresso na organizacao.



A cada um, correspondendo um nimero da série
natural dos niimeros inteiros, éstes cédizos os re-
presentariam na organizacao, indefinidamente.
Para facilitar a pesquisa déstes coédigos seriam
confeccionadas listas de consulta em ordem alfa-
bética, geral e por secoes.

Uma lista com todas as alteracoes a que
possam estar sujeitos os funcionarios da empreésa,
devidamente sistematizadas e codificadas. Abaixo
indicamos os titulos sob os quais deveriam figurar
as diferentes alteracgoes:

anotacoes de identificacao (nome, identi-
dade, etc. )

anotacoes financeiras (salarios, descontos,
etc.)

anotacoes clinicas (satude, biétipo, etc.)

anotacoes psiquicas (inteligéncia, persona-
lidade, etc. )

anotacoes culturais (cursos, titulos, etc.)

anotacoes sociais (dependentes, transporte,
etcit)

anotacoes da lotacao (funcoes, comissoes,
etc.)

anotacoes de frequéncia (faltas, atrasos,
etc.)

anotacoes de mérito (elogios, punicaes,
etc.).

Uma ficha de implantagao seria plane-
jada, de forma que permitisse a transposicdo dos
atuais elementos do cadastro em fichas manuscri-
tas ou dactilografadas para os cartoes perfurados.
Assim ficaria constituido o cadastro até determi-
nada data.

Uma ficha de alteracoes seria introdu-
zida a partir desta data e nela constariam as ra-
z0es que motivaram as anotacoes. Estas fichas
seriam numeradas seguidamente e arquivadas no

servico do pessoal, destinando-se a comprovacdes
futuras.
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Uma folha de alteracoes seria  tracada
nos moldes da ficha de implantacao. Nela seriam
transcritas, das fichas de alteracoes, as alteracoes
do dia, devidamente codificadas, sendo entao reme-
tidas ao servico de mecanizacao para perfuracao
dos cartoes e atualizacao do cadastro do pessoal.

5. APURACOES IMEDIATAS

Com o cadastro constituido, na forma
indicada, poderao, em reduzido tempo, ser forne-
cidas as apuracoes abaixo:

Mensalmente

— recibos e envelopes de vencimento;

— folhas de pagamento por secao;

— folhas de descontos por instituicao;

— folhas de apropriacao de despesas
por verba;

— antiguidade dos funcionarios na ins-
tituicao e na classe;

— merecimento do funcionario na classe;

— relacdao atualizada dos funcionarios
por secao.

Anualmente

— totais pagos aos funcionarios para de-
claracao de renda;

— descontos efetuados para declaracao
de renda (IAP, juros de empréstimos, despe-
sas médicas, etc.);

— despesas com o pessoal, por orgao,
para relatorios.

Ocasionalmente

— auseéncia, por motivo;

— funcionérios por idade e sexo;

— filhos dos funcionarios por idade;
— funcionarios por especializacao;
— funcionarios por bictipo, etc.



