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Problemas Praticos na Aferigdo
do Preparo Educacional e da
Experiéncia

AVALIACAO do preparo educacional e da ex-

. periéncia, para a apuracdo das qualifica-
¢oes dos candidatos a emprégo publico, ndo cons-
titui novidade, uma vez que surgiu logo apés a
idéia da extensdo do sistema do mérito, com fina-
lidade correspondente a dos exames escritos. Seu
objetivo é determinar quais os candidatos mais
qualificados para o preenchimento de determina-
dos cargos. Tratando-se de um processo que, ha
meio século, tem sido grandemente aplicado, é
de estranhar qudo diminutos tém sido os esforcos
no sentido de determinar-lhe a eficiéncia. Isso se
explica talvez, em parte, pelo obstaculo quase in-
superavel de sua subjetividade e, em parte, por
isso que as condicOes em que é feita a avaliacdo
nao podem ser bem controladas como as das
provas escritas.

De vez em quando, aparecem, em publica-

~coes especializadas, artigos sobre varios aspectos

do processo de avaliacdo. Via de regra, porém,
tratam dos méritos e das deficiéncias do processo
em conjunto. HKsses trabalhos constituem uma
base essencial, mas pouco auxilio pratico e pouca
facilidade proporcionam ao técnico de selecdo, a
quem cabe julgar os requerimentos na base do
preparo educacional e da experiéncia e, posterior-
mente, quando necessario, vé-se a bracos com a

tarefa bastante ingrata de defender o proprio jul-
gamento.

O presente trabalho tem em mira examinar
a fundo o verdadeiro processo da avaliacdo do
preparo e da experiéncia e assinalar alguns dos
pr.oblemas e questoes de ordem pratica que o exa-
minador, diariamente, tem que enfrentar, especial-

,mente nas pequenas organizacoes.

Trés problemas principais surgem perante o
técnico incumbido de apurar, por ésse método, as
qualificacbes dos candidatos. O primeiro, é a ne-
cessidade de conseguir, acérca do cargo em consi-
deracao, informacgGes que abranjam nao somente
suas caracteristicas gerais, mas, ainda, as parti-
culares. O segundo, é a elaboragao de uma escala
de avaliacdo, que corresponda a necessidade de
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determinar qual a experiéncia necessaria e qual

' o valor a ser atribuido a cada diferente experién-

cia, “Em terceiro lugar, o examinador tem que
conseguir informacoes completas acérca dos pre-
cedentes educacionais e de trabalho do candidato,
para, a seguir, distribuir ésse histérico de traba-
lho pelos varios niveis da escala de avaliacao.

ANALISE DAS ESPECIFICAQGES DE CLASSE

Quer tenha que preparar um exame escrito,
quer tenha que elaborar uma escala de avaliacdo
de preparo educacional e experiéncia, o técnico

_examinador devera sempre comecar do mesmo

ponto e precisa ter perfeita compreensao do cafgo
em estudo. O ponto de partida logico, para a
obtencdo désses conhecimentos, é a analise das
especificacdes de classe, que lhe fornecerdo indi-
cagoes quanto as principais responsabilidades e
atribuicées do cargo e, em muitos casos, algumas
das qualificacbes necessarias para desempenha-

las.

As especificagbes de classe, porém, embora
preciosas, sdo apenas descricdes sumarias do cargo
ou da classe, uma vez que se destinam, essencial-
mente, a comparacao dos cargos para fim de re-
muneracdo. Para julgar com justica um concurso,
quer escrito, quer de titulos, o examinador pre-
cisa “sentir’” o cargo. Precisa, através de pesquisa
e exame local, verificar o lugar que o cargo ocupa
na organizacao, suas relacées com os cargos acima,
abaixo e ao lado e, finalmente, sua importancia
para téda a organizagdo. Suponhamos, por exem-
plo, que um examinador receba a incumbéncia de
julgar candidatos para o cargo de engenheiro sa-
nitario, no nivel inicial. -

Ordinariamente, o primeiro passo sera anali-
sar as especificacoes da classe, para ter uma des-
crlgao do cargos apurar o lugar do mesmo na orga-
nizacdo, bem como os conhecimentos e habilita-

coes indicadas para o cargo. As especificacdes de,

classe, porém, sao redigidas em térmos gerais e a
mesma fraseologia pode abranger muitas situa-
coes diferentes. As especificacées podem dizer
que os ocupantes désse cargo “supervisionam €
participam da inspecao e classificacao’dos estabe-
lecimentos de manipulacéo de alimentos, laticinios
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e usinas de pasteurizaca@o de leite”; “revéem planos
e especificacGes de engenharia”; ou “projetam
varias construcoes sanitarias”.

Para compreender o cargo, o examinador de-
vera saber exatamente o que significam essas ge-
neralidades. “Supervisionar” pode significar sim-
plesmente distribuir as tarefas e conferir os rela-
torios sob o ponto de vista da conclusdo dos tra-
balhos, ou pode significar que o ocupante do rargo
tem que preparar e supervisionar sanitaristas e
orienta-los quanto aos problemas mais dificeis.
A “revisdo de planos e especificacoes” pode signi-
ficar que tem a seu cargo os aspectos mais gerais
ou, entdao, que confere o trabalho do ponto de
vista técnico e da conformidade ‘com os bons prin-
cipios de engenharia. “Projetar” pode significar
modificar especificacoes ja existentes ou determi-
nar e solucionar problemas de resisténcia e usura
de material e outros mais complexos, de enge-
nharia.

ENTREVISTAS “IN LOCO”

Evidentemente, é preciso averiguar essas di-
ferencas, jA que as respostas indicardo, em grande
parte, o tipo de experiéncia e de treino‘exigidus
para o cargo. 'O meio mais eficaz de obter essas
informacées é a entrevista in loco. Nada methor
do que o contacto direto com o chefe do Depar-
tamento, com o chefe imediato e com outros fun-
cionarios do Departamento. Assim é que o exa-
minador pode observar pessoalmente o grau de
.supervisdo exercido; pode verificar em que con-
siste a inspecdo de uma usina de laticinios e JUI:
gar o tipo de conhecimentos que o inspetor de.v.era
possuir; pode investigar os planos e e§pe01f1ca-
¢oes cuja revisao compete ao engenhelro,' hem
como o tipo de revisdo dispensada; e pode inves-
tigar a complexidade dos trabalhos e obras que

o engenheiro tera eventualmente que projetar. .

Essa investigacdo in loco permitird ao ~'cécmc.o
voltar 4 sua mesa de trabalho com uma visao mais
recente e mais vivaz do tipo de candidato de
que se necessita para executar de modo adequa-

do as atribuigoes do cargo.

DEFINICAO DE ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Antes de elaborar a escala de avaliagdo, faz-

se mister definir, com a cooperacdao do chefe da -

reparticdo, as principais atribuicdes e responsabi-
lidades do cargo. Essas atribuicdes e responsa-
bilidades devem ser traduzidas para os conheci-
mentos e habilitaces que habilitarao o candidato
a desincumbir-se das atribuicdes do cargo, em
tempo minimo.

Para voltarmos ao cargo de engenheiro,
acima referido, que conhecimentos e habilitacGes
serdo necessarias para “supervisionar e participar
da inspecéo e classificacdo de estabelecimentos de
manipulacao de alimentos” ou para “projetar uma
réde de esgotos ou um sistema de abastecimento
dagua”? Para exemplificar, pode-se supor que O
ocupante désse cargo deva conhecer, com segu-
ranca, principios e praticas de engenharia sanita-

ria e de saneamento, bem como ter conhecimentos
sobre as relacoes entre as condicoes ambientes e a
propagacdo de doencas. Um cargo désse tipo
exigiria, necessariamente, conhecimentos de qui-
mica e de bacteriologia da agua, do leite e dos es-
gotos, e capacidade para projetar diferentes tra-
balhos de construcdo e fazer calculos e computos
que envolvam a aplicacao de conhecimentos de
engenharia. Seria necessario que o ocupante tives-
se capacidade para supervisionar subordinados, na
medida determinada na entrevista e capacidade
para executar e planejar trabalhos de campo in-
dependentes. A providéncia seguinte sera, entao,
determinar a experiéncia que, mais provavelmen-
te, podera ter desenvolvido as qualificacdes do
candidato. E’ éste o problema mais delicado de
todos. *

DEFINICAO DOS REQUISITOS DE PREPARO E EXPE-
RIENCIA

A parte mais subjetiva da avaliacdo‘de pre-
paro e experiéncia é, possivelmente, a interpreta-
cao dos conhecimentos e habilitacbes desejaveis,
nos térmos do nivel educacional exigido. Embora
todo o processo consista apenas em critério pon-
derado por parte do examinador, a maior proba-
bilidade de desacordos encontra-se no ponto da
definicdo da experiéncia aplicavel. Neste parti-
cular, também, a entrevista in loco constitui ajuda
substancial. Contudo, o técnico deverd ndo so-
mente estar bem familiarizado com o cargo e sua
fungdo na organizacdo, como, também, serd bom
que tenha conhecimento de trabalho acérca do
setor ocupacional em que se situa o cargo.

No exemplo teérico de engenheiro sanitério,
aqui considerado, partimos da hipétese de que um
candidato terd que possuir conhecimentos sbbre
os principios e praticas de engenharia sanitéria e

de saneamento de ambiente. A questdo, agora, .

€ a seguinte: que tipo de experiéncia anterior o
habilitara a levar ao cargo ésses conhecimentos?
Poderé o candidato ter adquirido essa experiéncia
como sanitarista no Departamento de Satde ou
em experiéncias anteriores, como engenheiro em
algum servico de satide? Podera essa experiéncia
ter sido adquirida em qualquer cargo na indastria
privada? Caso afirmativo, em que cargos? Ou sera
melhor supor que os requisitos educacionais
abrangerao ésses conhecimentos desejados? ,Neste
caso, que tipo-de preparo académico sera neces-
sario?

Outro requisito considerado necessario para
éste cargo, como vimos, era a capacidade para
projetar construcdes e para fazer célculos basea-
dos em conhecimentos profissionais de engenha-
ria. Naturalmente, o tipo de experiéncia admis-
sivel, no caso, dependeria do nivel de responsa-
bilidade determinado através das entrevistas in
loco. Se tiver sido reconhecido, néssa ocasido, que
os planos e especificagdes de engenharia sdo re-
vistos, para conferéncia de sua exatiddo e corre-
cdo técnica, em todos os aspectos de engenharia
e ndo apenas quanto a determinados aspectos

{



96 ' REVISTA DO SERVICO PUBLICO — AGOSTO DE 1954

predeterminados, entdo os tipos de experiéncia
exigidos serao de nivel muito mais elevado. Da
mesma forma, se as estruturas a ser projetadas
foram de natureza complexa e devam incluir des-
de os alicerces, com a responsabilidade de resol-
ver qualquer problema de engenharia que venha
a surgir, é evidente que a experiéncia exigida de-
ver4 ser de qualidade superior a4 que se exigiria
se o ocupante do cargo tivesse apenas que modi-
ficar planos mestres, elaborados por outros enge-
nheiros. Ai, também poder-se-4 exigir do candi-
dato conhecimentos de quimica e bactericlogia da
agua, do leite e de esgotos, adquiridos através de
experiéncia, ou sera melhor considerar que tais
conhecimentos também estardo incluidos nos re-
quisitos educacionais? y

REQUISITOS DE EXPERIENCIA E PREPARO EDUCA-
CIONAL

A resposta a essas perguntas leva-nos a outro
problema delicado, que é o de resolver o valor
relativo dos vérios tipos de experiéncia exigidos.
Antes, porém, de chegar a ésse ponto, o examina-
dor ja tera especificado as atribuices mais im-
portantes a ser desempenhadas e tera identificado
os conhecimentos e habilitacbes mais importan-
tes.

Trata-se, agora, de colocar a experiéncia exi-
gida, em ordem de mérito relativo, isto &, distri-
buir os varios tipos de experiéncia pelos respecti-
vos niveis de ‘A, B, C etc. A elaboracdao désse
escalonamento envolve também, na maioria dos
casos, a determinacéo de valores numéricos aos
varios niveis de experiéncia. Isto, porém, é secun-
dario e nao apresenta problema, ja4 que o esca-
lonamento dos niveis de experiéncia estarao resol-
vidos. Suponhamos que o examinador verifique
que as atribuicoes essenciais do cargo envolvem
a revisao de planos e especificacoes de engenha-
ria e, mais, que exigem do ocupante deterrninar
se estdo certos ésses planos e essas especificagoes.
Neste caso, uma félha de servicos que indique
experiéncia neste particular, ficaria, logicamente,
classificada no mais alto nivel.

Supondo-se que a atribuicao de importancia
secundaria seja projetar estruturas sanitarias de
véarios tipos e consista, essencialmente, na modifi-
cacdo de planos mestres idealizados por nutros
engenheiros, a experiéncia neste particular devera
figurar em segundo nivel e assim por diante, até
ficarem, definidos todos os niveis de experiéncia
desejados. _OS'valores numeéricos reais, atribuidos
aos varios niveis de experiéncia, ndo tém impor-
tancia ‘em si. Pouco importa atribuir-se um valor
de dois pontos, quatro pontos ou cinco pontos, por
ano, a experiéncia do nivel A. O importante é
determinar o valor a atribuir a4 experiéncia do
nivel B, desde que A tenha merecido dois pontos
por ano. Um ano de experiéncia do nivel B valera
a.metade, trés quartas partes ou a quarta parte
de um ano de experiéncia do nivel A? O mesmo
critério sera adotado com relacio & experiéncia
do nivel C e sua relacdo com os niveis A e B.

Uma vez estabelecida a gradacao, sera esta
aplicavel a qualquer experiéncia, sem levar-se em
conta sua antiguidade? Para resolver esta ques-
tdo, é necessario considerar certos fatores, tais
como modificacGes porventura ocorridas na téc-
nica, novos aspectos do cargo e novos processos
eventualmente introduzidos. Em muitos casos,
a resposta é evidente, como ‘no casc de novos
aspectos do cargo, por exemplo. Todavia, em
cargos como o exemplificado, de engenheiro sani-
tarista, os principios basicos pouco se modifica-
ram. E’ perfeitamente possivel que uma expe-
riéncia antiga seja tao valiosa quanto uma recen-
te. Nao se pode, naturalmente, estabelecer nor-
mas fixas. Cada cargo (ou grupo de cargos liga-
dos entre si) devera ser analisado, para chegar-se
a conclusoes dessa natureza.

'DETERMINAQKO DA QUALIDADE DO PREPARO

No julgamento do preparo e da experiéncia,
o examinador é chamado, igualmente, a atribuir
um valor numérico ao preparo académico. Se
éste for de nivel inferior ao colegial, nao havera
problema. O dificil é quando os requisitos do
cargo se situam acima déste nivel. Muitos pro-
blemas surgem neste particular e, infelizmente, as
solucoes ou a maneira de encontra-las sao extre-
mamente dificeis. /

Compete, inegavelmente, ao examinador in-
vestigar os conhecimentos do candidato, tanto do
ponto de vista quantitativo como qualitativo, mas
é n3ao menos evidente que as dificuldades para
avaliar a qualidade do nivel educacional sdo de
tal natureza, que é impossivel determinar-se um
meio adequado de fazer uma avaliacao exata neste
particular. Quem poderia dizer, por exemplo, que
um curso de engenharia civil em determinada
escola seja tao bom ou melhor do que um curso
sobre a mesma matéria em outro estabelecimen-
to? Dentro da mesma Universidade, os departa-
mentos variam consideravelmente quanto aos 1€s-
pectivos padrées e ha, até mesmo, professores,
dentro da mesma unidade, que julgamn de modo
diverso' e dao maior'ou menor relévo a diferentes
aspectos do curso. Na pratica, mede-se geralmen-
te a educacdo segundo o curso principal ou pelo
fato do estabelecimento ser ou ndo credenciado
ppelas associacoes educacionais responsaveis. Algu-
mas organizacoes adotam a praxe d= exigir deter-
minado nimero de cursos em assuntos ligades 20
cargo, ou determinado ntimero de horas por tri-
mestre ou por semestre. Embora todos ésses oti-
térios sejam apenas aproximativos, sio os melho-
res. para evitar que o examinador se embrenhe em
dificuldades sem fim.

AVALIACAO DA QUALIDADE DA EXPERIENCIA

A classificacao do candidato depende da me-
dida em que a sua experiéncia comprovada aten-
da aos requisitos estipulados na escala de avalia-
cao. Ao estabelecer comparacoes, o examinador
devera lembrar-se de que a prépria escala de ava-
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liacdo deve ser sujeita a revisao. Por mais cuida-

-dosamente que tenha sido elaborada, essa escala

apresentard quase sempre deficiéncias em algum
aspecto. Os candidatos podem comprovar deter-

minada experiéncia, aplicavel ao cargo, que nao

tenha sido considerada e, neste caso, a escala de
avaliacdo terd que ser suplementada para ‘abran-
ger essa experiéncia. Em caso de alteragao, po-
rém, é absolutamente necessario que os requeri-
mentos ja julgados sejam revistos, a fim de ga-
rantir-se um tratamento uniforme.

H4 duas maneiras comumente adotadas para
comparar os requerimentos com a escala de ava-
liacAdo. A primeira, é pela apreciacdo do conjun-
to dos documentos. O examinador revé todos oS
documentos e determina um valor quantitativo,
baseado num padrao geral de preparo e e€xpe-
riéncia. Este Gltimo critério talvez seja mais sub-
jetivo e impressionista, pois, o julgamento final
depende do critério subjetivo do examinador .
Além disso, uma vez que cada um dos candidatos
submete um diferente conjunto de preparo e €x-
periéncia, éste método nao se presta a interpreta-
cdo estatistica. Habilita, porém, o avaliador a
considerar qualquer experiéncia que talvez nao
seja considerada suficientemente valiosa para ser

incluida, se o conjunto for dividido para ser ana-

lisado separadamente.

O segundo método é dividir a experiénci? ‘de
trabalho, para analise e enquadramento nos varios
niveis estabelecidos na escala de avaliagéo. :I‘al
como no primeiro método, o critério do examina-
dor determina quanto ou até que ponto a expe-
riéncia em exame contribuird para o éxito ou o
malogro do candidato. A principal diferenca entre
os dois métodos estd na possibilidade .de_eipura-
céo estatistica, embora dificil, da contribuicdo de
tipos definidos de experiéncia de trabflho, para
o éxito do desempenho do cargo. Caso esses valo-
res estatisticos ndo sejam determinados, ‘arnbos
os métodos nada mais sdo do que o critério pon-
derado do examinador.

OBTENCAO DE INFORMACOES AMPLAS E COM-
PLETAS

O terceiro problema importante na avaliacao
do preparo e da experiéncia é a coleta de um
histérico completo do trabalho do caandato. E
esta, sem davida alguma, a parte mais ingrata de
todo o processo. Poucas pessoas parecém com-
preender a importancia do requerimento, no pro-

_cesso de exame, e é dificil conseguir-se incutir essa

importAncia- no espirito dos candidatos. Isso se
deve, talvez, ao fato dos formularios de requeri-
mento para os cargos do servico pablico serem
geralmente longos e de aspecto rebarbativo, de-
sanimando os candidatos, desde logo, quanto a0
processo de recrutamento.

E’ inestimavel o valor de um historico com-
pleto. E* o que determina, em grande parte, a Va-
lidade do processo. E’ o candidato que se prejt-
dica pelas informagdes incompletas, mas o exami-

nador que se interessa pela justica do julgamento
que da e por conseguir o candidato mais qualifi-
cado, é obrigado a ir além do requerimento e in-
vestigar os antecedentes de trabalho do candi-
dato ao cargo. Na realidade, tem que fazé-lo, a
bem das boas relagoes publicas.

O préprio candidato é a melhor fonte de in-
formacdo no tocante ao que tenha feito e o me-
lhor meio de obter essa informacéo é entrevista-
lo. Isso nédo é pratico, a ndo ser para uma ligeira
verificacAo por parte da pessoa que receba o re-
querimento, quanto as datas indicadas no reque-
rimento e quanto ao preenchimento de todos os
quesitos. Este tipo de revisdo burocratica, natu-
ralmente, nao atende as necessidades do exami-
nador que se interessa pelas atribuicoes desem-
penhadas, pelos niveis de responsabilidade e ou-
tras informacoes semelhantes. Na auséncia de
entrevista, o Uinico recurso € comunicar-se com O
candidato através de cartas ou formulérios solici-
tando informacoes suplementares, com perguntas
especificas relativamente aos itens em davida.
Nas organizacoes locais, é possivel também usar-se
o telefone para esclarecer ésses detalhes. A carta,
porém, sera sempre melhor, principalmente por
proporcionar provas escritas, documentadas, em
apoio do julgamento dado, em caso de recurso.

Embora, no tocante ao trabalho executado,
o candidato seja a melhor fonte de informacéo,
nao auer isso dizer que seja éle a pessoa mais indi-
cada para dizer se féz o trabalho bem ou mal.
Para isso, os examinadores deveriao procurar 0s
patroes e supervisores, e, ainda, os colegas do can-
didato. A dificuldade, neste caso, é que muitos
escritorios nao mantém anotacoes dessa natureza
e os antigos chefes talvez jA ndo sejam encontra-
dos. Da mesma forma, pode acontecer que os
antigos 'chefes e colegas nao se lembrem mais do
individuo em questdo, bastante bem para pode-
rem fornecer informacGes seguras quanto aos seus
héabitos de trabalho e s6bre a qualidade déste. Ao
procurar detalhes quanto & qualidade do traba-
Iho, € muito conveniente o contato pessoal com
fontes de informacao, pois, habilita o investigador
a acompanhar novas fontes de informacédo, que
possam surgir. Neste ponto, também, embora seja
éste, sem davida alguma, o melhor método, para
a maioria das agéncias é muito dispendioso para
ser usado normalmente. Resta a correspondéncia
como Unica maneira pratica de obter informacdes
sobre os candidatos.

RESUMO

A discussao limitou-se ‘aos problemas que ©
examinador tem que enfrentar ao examinar a clas-
sificacdo do, preparo e da experiéncia para deter-
minado cargo. Ha varios outros problemas a re-
solver, os quais, porém, na maioria, se enquadram
nos pontos aqui discutidos. Nao pretendemos dar
solucdo para todos os casos suscitados. Na ver-
dade, nao existem solucoes ja prontas, que se apli-
quem a todos os casos. Procuramos, antes, esbo-
car um estudo sistematico da avaliacao do pre-
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paro e da experiéncia, ccm algumas indicacoes
quanto ao carater dos problemas que- surgem em
cada etapa do processo.

Uma das principais vantagens do uso de
exames isolados é que os mesmos exigem menos
tempo e esférco do que a organizacao, adminis-
tracao e julgamento de provas escritas. Do ponto
de vista do trabalho burocratico, ha, naturalmen-
te, razoes para esta assercdo. Do ponto de vista
técnico, porém, ha lugar para hastante duvida.

Uma avaliacdao bem feita do preparo e da expe-
riéncia dos candidatos exige que o examinador
tenha perfeita compreensiio do cargo e da orga-
nizacdo em causa. Mas é preciso que vA além.
Devera conhecer todo o campoe ocupacional em
que se situa o cargo e o tipo de experiéncia pro-
porcionada pelos empregos anieriores do candi-
dato. Esses requisitos exigem consideravel e in-
tensiva pesquisa e acurado estudo e nao podem
ser conseguidos da noite para o dia.




