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© Treinamento de Iniciacdo par:
Funciondrios Administrativos do
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Em 1942, quando, na Escola Brasileira de
Administracao Publica, da Fundacao Getalio Var-
. gas, regia uma de suas muitas cadeiras, o Professor

Henri Reining Janior, da University of Southern

California, convidou a “Revista do Servico Puablico”
i a cooperar no seu programa de treinamento, com a
divulgacéao sistemética de teses, monografias e en-
% saios de autoria dos elementos de seu corpo dis-
cente. A um convite de tao ilustre origem s6 po-
deria corresponder nossa aquiescéncia. Além disso,
dado o rigoroso critério com que foram seleciona-

dos os trabalhos que nos enviou, seria uma exce-.

lente medida de nossa parte divulga-los porque
ampliariamos, assim, o raio de alcance da elevada
' contribuicdo que os respectivos autores prestam ao
nosso progresso administrativo com o inteligente
exame de matéria de interésse publico e com o
alvitre de corrigendas e revisoes tteis de nosso
esquema estatutario ou regulamentar, nossas nor-
mas e processos de acao, principalmente nos domi-
nios de pessoal que sdo os seus objetos de estudo .-
Cumpre-nos, aléem disso, a tarefa de expor
téda e qualguer opinidao fundamentada no conhe-
cimento técnico e cientifico, desde que a respectiva
substancia e os beneficios acaso oriundos dessa ex-
posicao para o govérno e o servico civil do pais,
importem no enriquecimento de nossa bibliogra-
| fia e constituam um notavel registro da experiéncia
7, prética e da pesquisa no campo das doutrinas em
; ciéncia politica e em outros setores de interésse

para a administracao ptiblica.
v Foi por ésse motivo que desde matco do cor-
rente publicarhos, como artigos, os trabalhos que

PUAls INTRODU(;Z\O b
1.1. Apresentacao do trabalho —
1.2. Escolha do tema — 1.3. Historico

do SESP. 1.4. Pretensao.

1.1. Este trabalho é decorrente de uma exi-
géncia do curriculo do Curso de Administracao de
Pessoal da Escola Brasileira de Administracao Pi-
blica, que o Prof. Henry Remmg Jr. dirige na
Fundacao Getilio Vargas.

ANTONIO P. GONCALVES DA SILVA

nos enviou o Professor Reining Jiunior cujo espi-'
rito de colaboracao e real desejo de nos assistir,
sempre que de sua assisténcia necessitamos, ha
muito foram demonstrados. Na verdade, o ilustre
mestre mantém, desde 1943, estreito contato com
0, N0ss0 movimento de reforma, tendo mesmo, na-
quele ano, dispensado ao D.A.S.P. seu tempo
e seu esforco quando, a convite do Dr. Simodes
Lopes, visitou a instituicao e proferiu sobre a mes-
ma abalizado julgamento. contido no relatorio que
publicamos em outubro de 1949, em tradugdo do
Dr. Alexandre Morgado Matos.

Como professor da E.B.A.P., viveu entre
nos todo o ano proximo passado. Organizou, en-
tao, o Semindario de Administracao de Pessoal cujas
teses principais nos encaminhou para fins de divul-
gacdo, recomendando-as, de certo, pelos respecti-
vos meéritos e porque o seu acolhimento pela Re-
vista e, portanto, pelo D.A.S.P., representaria
um estimulo ao estudo e um justo reconhecimento
do valor do estudioso, assim como do esférco que
hoje envida a F.G.V . para dar ao nosso funcio-
nalismo as melhores e mais amplas oportunida-
des de aperfeicoamento e progresso.

Com “O Treinamento de Iniciacao para Fun-
cionarios Administrativos do Servico Especial de
Satide Publica” lancamos o respectivo autor, Dr.
Antonio P. Gongalves da Silva, como um dos ele-
mentos da nova geracdo de servidores publicos
que honram a classe e reforcam sua moral e o con-
ceito de que desfruta no seio da sociedade e no
conceito geral das profissoes.

1.2. A escolha do tema foi orientada sob
duplo aspecto: nao s6 focalizar um dos tépicos do
programa, como também colaborar na selugao de
um problema existente na jurisdicdo funcional do \
aluno. Restringimo-nos ao treinamento de inicia-
cao e aspectos decorrentes do ajustamento do novo
funcionario. O campo de treinamento, no seu senti-
do amplo, é matéria para estudos mais longos, que ¥
nao poderiam ser realizados no espaco de quatro
meses,
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1.3. O Servico Especial de Satde PRublica
é resultante de um Convénio assinado em abril de
1942, entre os governos dos Estados Unidos da
América do Norte e o Brasil, a fim de estabelecer
um amplo programa de saide e saneamento nas
areas subdesenvolvidas déste Gltimo. Este plano
de aproveitamento de elementos fisicos e humanos

entre nés, bem como em outros paises que se nor- _

teiam por principios democraticos, teve o maior
apoio e compreensao por parte dos Governos, quer
federal, quer estaduais ou municipais, das popula-
¢oes das areas trabalhadas, etc., constituindo
atualmente um servico de alto padrao no campo
da satde pablica. A parte inicial do plano visava
atender as necessidades das Nacoes Unidas, visto o
esforco de guerra reclamar matérias-primas, tais
como, borracha, ferro e mica. Localizaram-se, en-
tao, as areas dos Vales Amazonico e do Rio Doce,
para o inicio dos trabalhos do SESP e do IIAA
(Institute of Inter-American-Affairs), que desde
entao tém desenvolvido seus esforcos no sentido de
assegurar as populacoes daquelas regices, bem
como de outras que posteriormente reclamaram
seus servicos, o funcionamento de um programa
adequado de satide publica. Em mapa anexo po-

.derao ser localizadas as areas em que o SESP

./

opera.

1.4. A nossa pretensao é contribuir, embora
modestamente, para a melhoria dos servicos do
pessoal adminstrativo do SESP. Nao é nosso in-
tento, com o trabalho ora apresentado, modificar
as técnicas de Administracao de Pessoal implanta-
das naquele Servico. Repetimos que é nosso dese-
jo contribuir, e se o Prof. Reining julga-lo de
alguma utilidade pratica e passivel de aplicacao,
0 apresentaremos a Superintendéncia, para que,
considerando as razées e o mérito do trabalho, exa-

mine com interésse a possibilidade de pér em exe- '

cucdao, no SESP, os métodos de treinamento de
iniciacdo. Nao pretendemos que os métodos aqui

focalizados correspondam exatamente agueles que

serdo adotados, tanto que solicitamos sugestoes a
fim de, em térmos mais adequados, possa a técnica
de treinamento inicial resultar num eficiente meio
para desenvolvimento da organizacao a qual temos
a honra de pertencer.

2. O PLANO DE TRABALHO

Com os conhecimentos adquiridos no Curso
que ora realizamos na Escola Brasileira de Admi-
nistracao Publica, a verificacdo das necessidades
de treinamento inicial no SESP, através de inqué-
rito por nés realizado, a comparacio da referida
técnica entre varios 6rgaos autarquicos e o D.A.S.P,,
bem como elementos de valor colhidos na biblio-
grafia recomendada, pareceu-nos que éste trabalho
Poderia obedecer ao plano que apresentamos a se-
guir ; :

a) ' Analise da situacdo existente no SESP e entida-
des autarquicas, quanto ao treinamento de iniciacao;

b) Observacido das tendéncias manifestadas naquelas
‘enfidades;

¢) O treinamento de iniciacdo e as técnicas aconse-
lhadas para realizé-lo;

d) Adaptacao de um programa de treinamento de
iniciacao as condicoes objetivas do SESP;

e) Ajustamento racional do funcionéario recém-admi-
tido ao novo ambiente de trabalho;

\ ) Conclusées e recomendacoes.

3. O TREINAMENTO DE INICIAGAO

3.1. Sua importancia— 3.2. Po-
sicao do freinamento de iniciacao — 3.3.
Vantagens — 3.4. Treinamento e edu-
cacao — 3.5. Conceito entre treinamen-
to de iniciacdo e os processos de lotacdo

e estagio probatorio — 3.6. Programas
de treinamento — 3.7. Duracao do Trei-
namento — 3.8. Métodos para a sua

efetivacdo — 3.9. O problema das rela-
coes humanas.

3.1. A maioria dos autores concorda, hoje,
em ser’ o treinamento uma das politicas basicas
para a administracao publica, ou melhor, para a
administracao de pessoal, porque é através do de-
senvolvimento da capacidade dos componentes dos
orgaos adminstrativos que se processa uma sadia
administracao publica. Apesar desta importancia,
o treinamento para servidores publicos, como téc-
nica na vida administrativa dos varios paises, con-
ta com poucos anos de existéncia. Nos Estados
Unidos, apesar da apro®cio da Lei Pendleton,
em 1883, que organizava o servico publico basean-
do-se em novas técnicas e procurando eliminar o
favoritismo, s6 encontramos o ‘treinamento para
funcionarios publicos em 1938, através da Ordem
do Executivo 7.916. (1) Verifica-se ter sido lon-
go o tempo que nos Estados Unidos se levou para
dar a importancia devida ao problema e adotar
as medidas necessérias a solucao do mesmo. E’
que todo e qualquer processo que envolve o ele-
mento humano como campo de experimentacao,
leva tempo bem mais longo para a sua definitiva
implantacéo.

No Brasil, o treinamento tem sua fase inicial
com a criacao do Departamento Administrativo do
Servico Puablico em 1936. Ainda hoje nao se utili-
za essa técnica em toda a sua extensdao. O que se
faz esta consubstanciado nos “Cursos de Aperfei-
coamento”, com seus programas de especializacao,
preparacao de candidatos a concurso e de forma-
cao cultural objetivado no campo da administra-
cao publica. Como complementacao sao realizadas
conferéncias, divulgadas publicacoes e feitas via-
gens a centros de estudo nacionais e estrangeiros.

Ao falarmos da importancia que assume o
treinamento nas politicas de pessoal, referimo-nos
a todos os tipos de orientacao que podem e de-
vem ser dados aos servidores publicos a fim de

(1) REINING JR., HENRY ~— T'reinamenfo Prévio
— “Apostila dos Cursos Especiais da F.G.V. 3.25"”, pa-
gina 1. 3 3
]
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AREAS ONDE O ‘SE.S.P EXERGE SUAS ATIVIDADES

que, com o conhecimento adequado das tarefas a
serem desempenhadas, estejam a altura do cargo
que lhes foi confiado. O treinamento de iniciagao
adquire especial importancia, porque trata de con-
fiar.tarefas a individuos ainda nao familiarizados
com as rotinas e os objetivos da organizacao a qual
comecaram a pertencer. Como inici4d-los? Como
ensinar-lhes os processos técnicos e normas de tra-
balho? Como ajusta-los ao meio ambiente? Sao
estas e muitas outras as perguntas que se fardo,
tantas vézes, muitos administradores, ao recebe-
rem em suas reparticoes novos elementos.

3.2. No Seminario realizado em 1951, a
O.N.U. deliberou sébre varios assuntos de admi-
nistracdo de pessoal, entre éstes, o treinamento. '

~ .
\

PROGRAMA ©°
Rl

’

MINAS GERAIS/

(2) Reconhecendo ser a administracao publica um
meio valioso para ampliacdo e fixacao de técnicas,
e ainda uma das bases para a'estabilidade poli-
tica de um pais, recomenda o relatério da referida
conferéncia, no item “Treinamento para Servido-
res”, que o mesmo podera ser de trés tipos: “Pré-
vio”, “de Iniciacao” e “em Servico”, que sao des-
critos como as etapas ou periodos de instrucao a
que o individuo se submete na qualidade de servi-
dor ptblico. Mosher, Kingsley e Stahl, em seu

X /
(2) REINING JR., HENRY — Administra¢ao de Pes-
soal — “Apostila dos Cursos Especiais da F.G.V. 3.02",
pags. 1, 10 e 11.
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capitulo “Staff Development and Training” (3)
dividem o treinamento em duas fases: o “Preentry
Training”, ou periodo anterior a4 entrada no ser-
vico, e “In-Service Training”, ou treinamento de-
pois da admissao. Assim, o treinamento de inicia-
¢do, que é o objetivo do nosso trabalho, podera
ser situado no periodo que medeia entre a admis-
sao do funcionario e o pleno rendimento do mesmo
dentro das suas funcoes. Este rendimento, pelo
treinamento inicial, tornara mais adequada sua
atuacéio quer isolada ou coletivamente, dentro da
organizacao.

3.3. E’ no periodo de tempo- acima referi-
do que o novo funcionario aprenderd, sob orienta-
cao do Supervisor, as técnicas corretas para o dg—
sempenﬁo das suas funcdes, a finalidade da organi-
zacao, o conhecimento dos direitos e deveres atra-
vés de estatutos, manuais, regimentos, publicacoes,
etc., tudo isto com o objetivo primordial de adap-
ta-lo ao novo ambiente de trabalho. O que comu-
mente se verifica ¢ um aprendizado a propria
clista, com tentativas nem sempre bem sucedidas,
que muitas vézes redundam em desanimo para o
funcionario e em desvantagem, quanto ao rendi-

“mento, para'o servigo publico. PO(.ier—se-é c‘estra-
nhar que, sendo os candidatos escolhidos por mte.r-
médio das técnicas de recrutamento e selecdo, haja
ainda necessidade de treinamento inicial.

Mas tal se explica: mesmo que as qualifica-
cOes requeridas, por ocasido do concurso, preen-
cham satisfatoriamente os requisitos necessarios ao
desempenho do cargo, € preciso at’er.ltaxj que, 'piara
o melhor desempenho das tarefas, € 1ndlsper§sav¢~31:
conhecer normas e regulamentos da organizacgao,
que caracterizam fundamentalmente o tra}balho a
ser executado, e ajustar-se ao novo ambiente de
trabalho. Além disso, o treinamento representa
ndo somente o interésse especifico de conseguir
para a organizagéo um elemento eficiex.lte, mas ain-
da uma recuperacio do capital que foi despfndxd.o
nas vérias etapas que precederam a nomeacao, tais
como 'recrutamento, selecao e lotagao.

No sistema pablico administrativo brasilei.ro
ndo encontramos o treinamento prévio que perm'xta
aos individuos que desejam ingressar no Servico'
publico uma orientacéo especializada para as car-
reiras do mesmo. Cabera, portanto, na fase de ini-
‘ciacio, éparelhar dsses mesmos indizlduos para o
desempenho adequado das suas fungqes. ‘Est? res-
Ponsabilidade, dentro de cada organizacao, € dO_S
érgdos centrais de pessoal ou de reparticoes .d(.éstb
nadas ao desenvolvimento especifico dgs ativida-
des de treinamento. ' :

MirTon HALL (4) considera como vagaro-
Sos, destruidores e perigosos, 0s result_ados que se
obtém por intermédio de métodos incorretos e

" Mmaus habitos de trabalho. Assim como nos pre-

R e N }

(3) Mosuer, WiLLiam E., KINGSLEY, J. DONALD
© STAHL, O. GLEEN — Public Personnel Admlmstraf:on,
Pags. 388-341.

‘ (4) MiLton HALL — Training your employees,
Pag. 5,

ocupamos em estimular na crianca habitos sadios,
quer fisicos ou mentais, cabe aos supervisores a ta-
refa de ensinar aos novos empregados o que déles
se espera, bem como tornar previsiveis os resulta-
dos bons ou maus que lhes poderdo advir em de-
corréncia de sua atuacao na vida pablica.

3.4. A orientacdo do nosso sistema educa-
cional nio permite que se preparem individuos
para o servico publico, ndo s6 pela inadaptacao
dos programas escolares e universitarios, como
também pelo desprestigio da carreira de servidor
publico, onde ndo é lisonjeiro o conceito de “estu-
dar para funcionério publico”. Como nao dispo-
mos das possibilidades de Educacao para a for-
macdo dos nossos funcionarios, devemos, tanto
quanto possivel, utilizar o Treinamento, que signi-
fica orientar, através dos préprios 6rgaos governa-
mentais ou outras entidades especializadas, os ele-
mentos novos, e modificar, nos elementos ja exis-
tentes, técnicas em desuso ou erradas. Esta dife-
renca entre Treinamento e Educagio (5) é feita
nos Estados Unidos, baseada ndo na diversidade de
cursos ou matérias estudadas, mas sim na entidade
que fornece a orientacao.

3.5. O objetivo do treinamento de inicia-
¢do € dar ao funcionario recém-admitido a opor-
tunidade de se iniciar na vida pablica sob orienta-
cao técnica. Isto permite que os servicos a serem
prestados imediata ou mediatamente tenham como
caracteristica a consciéncia do trabalho a ser exe-
cutado, bem como o natural interésse que desper-
ta, quando a tarefa produzida pelo individuo forma
um todo homogéneo na organizacio.

Algumas reparticées ja estabeleceram, coro
rotina, realizar treinamento: inicial que permita a*
lotacéo racional do funcionario. Sera através dés- 3
, Se treinamento que os supervisores poderao obser-
var as tendéncias de ordem técnica e pessoal e
fazer a colocacdo adequada do novo funcionario.
Os testes sdo também empregados como processo
de lotacio, sendo verificado que os resultados obti-
dos sdo mais satisfatérios do que na selecao inicial,

de vez que nesta fase o funcionério ja nao teme a
competicao.

Quanto ao estigio probatorio, poderdo ser ve-
rificadas as intimas relacoes entre o mesmo e o
treinamento inicial. Conforme assinala Paulo Poppe
de Figueiredo, (6) serd no desempenho das suas
funcdes que o funcionario demonstrara a sua ca-
pacidade para a continuacao do exercicio das mes-
mas. A demonstracio de capacidade é feita, obvia- = |
mente, a alguém. '

“Encontra-se, portanto, a figura do Supervisor,
que orientard as técnicas a serem seguidas, como
igualmente fara o julgamento, através da avaliacao

i g :
(5) "REINING' JR., HENRY —- “Treinamento Prévio"

“Apostila dos Cursos Especiais da F.G.V. 3.25", pags.
6e 7.

(6) FIGUEIREDO, PAULO POPPE DE — Do estagio pro-
batorio — in “Revista do Servico Pablico”, abril de 1943,
pag. 15,
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de eficiéncia sobre o trabalho realizado. Sera, por-
tanto, a avaliacao de eficiéncia que vai determinar
a permanéncia ou nao do funcionario no servico
pablico. Nao nos cabe, neste trabalho, tecer consi-
deracoes quanto aos métodos de avaliacao para
julgar os resultados durante a demonstracao de
capacidade profissional ou estagio probatorio.

O nosso objetivo é tornar patente o correla-
cionamento entre a lotacdo — que para ser efetua-

| da racionalmente, necessita de treinamento inicial

- — e o estagio probatério, que igualmente depende
do treinamento inicial para tornar efetiva a posi-
cao do novo funciondrio no cargo para que foi
nomeado.

3.6. Valemo-nos dos ensinamentos do Prof..

HENRY REINING, JR. (7) para discutirmos sobre
o planejamento de um programa de treinamento.
Para sua efetivacao, s@o fixadas trés fases, a saber:
diagnosticar a necessidade de treinar, encontrar a
forma para a satisfacao desta necessidade e fazer
com que esta necessidade seja satisfeita, cabendo
esta Gltima tarefa aos Supervisores. PINTO PESSOA
e TEIXEIRA Dias, (8) além das fases descritas
acima, acrescentam uma quarta — Fixacao de in-
centivos, definindo-a como “Poderoso incentivo,
estimulo para as atividades de treinamento, des-
pertando o interésse dos que déle participam e
que, sem esse tonico, a maioria dos programas dei-
xaria de interessar aos ‘funcionarios”. ’

Parece-nos indispensavel, no ambiente da
nossa administracao publica,-a necessidade de qual-
quer incentivo que permita ao funcionario can-
didatar-se voluntariamente ao treinamento. Seria
louvavel que o Govérno se orientasse, no treina-
mento, para efeito do plano de promocoes, consoli-
dando definitivamente a posicao do sistema do mé-
rito, o que significa dizer: tornar as carreiras aces-

siveis a todos, desde que comprovada sua capa-:

cidade. ;

3.7. O tempo a ser despendido com o trei-
namento de iniciacao dependera de fatores objeti-
vos e subjetivos, respectivamente, a funcao e a

~ capacidade do funcionario. Serd portanto nesta
base que podera ser calculada a duracao do trei-
namento. A diversidade de funcoes, por si so, ja
€ um indice que permite avaliar o programa a ser
executado, o tempo, a qualidade técnica do Super-
visor e demais fatores que condicionam um trei-
namento adequado. i

3.8. Os métodos de treinamento variam de
acordo com a concepcdo que os dirigentes tém
sobre o assunto, as finalidades da organizagao, o
ambiente cultural e educacional. Porém, qualquer
que seja a situacdo, dever-se-a evitar, de qualquer
maneira, que o novo funcionario adquira experién-

)A\
(7) REINING, JR. HENRY — Treinamento em Ser-

vico — “Apostila dos Cursos Especiais da F.G.V. 3.26”
‘pags. 2 e 3.

(8) PESSOA SOBRINHO, EDUARDO PINTO e TEIXEIRA

Dias, JosE NAZARE — Principios de Administracao de .

¢ Pessoal, pag. 198.

cia profissional a custa dos proprios erros ou me-
diante técnicas de ocasido. Conforme dissemos
acima os métodos de treinamentos mostram wva-
riantes quanto a seu objetivo. Apresentamos, a se-
guir, a opinidao autorizada de alguns autores:

MiLrToN HALL (9) diz que, apesar de os em-
pregados serem pagos, primeiramente, pelo que
fazem e nao pelo que sabem, vale a pena dar aten-
cao ao problema da orientacao e aprendizado antes
de o funcionério lidar com os problemas mais com-
plexos das suas tarefas. Verifica-se ter o autor
conceituado especificamente o treinamento de
novos funcionérios, para os quais éle recomenda,
assistido pelo Supervisor, os seguintes meios:

1°) Designacao de leituras — Esta é uma
das formas mais rapidas de aprendizado. Para
isso serao utilizados manuais de servico, artigos de
revistas, folhetos, etc., suplementando-se com ex-
plicacoes orais.

2.°) Estudo do arquivo de correspondéncia
— E’ uma oportunidade de o novo empregado to-
mar conhecimento dos fatos ocorridos e o modo
pelo qual foram resolyidos.

3.9)  Rodizio de relatérios e cartas — Este é
outro método de o funcionario tomar contato com
as realizacoes feitas e, para melhor fixacgdo, solici-
ta-se sugestoes e comentarios sobre o material

lido.

4.°) Rodizio de empregados — E’ recomen-
davel que os funcionarios entrem em contato com
outras tarefas, quer no seu setor, quer em outros
setores da organizacdo. Nao é exigido que seja um
aprendizado integral; o suficiente, apenas, para que
éle se integre no mecanismo das tarefas.

5.°) Demonstracées — Estao compreendi- |
dos, neste item, processos tais como : conferéencias,
entrevistas, observacao nos varios ramos da orga-
nizacao, etc. Estes processos serao mais valiosos
se, ao tomar conhecimento dos mesmos, o funcio-
nario souber antecipadamente do assunto com que
ir4A tomar contato. Recomenda-se que posterior-
mente sejam discutidas as situacoes que o funcxo-
nario a531st1u

6.°) Reunioes — Estas reunioes tém que ser

bem orientadas pelo Supervisor. Elas tém como
objetivo discutir, em conjunto, os problemas da

. organizacao, a fim de se conseguir solugao adequa-

da através da simplificacdo de técnicas e conheci-
mentos de novos métodos. O Supervisor, na sua
qualidade de dirigentq da reuniao, devera deixar
aos componentes da mesma, isto é, aos funciona-
rios, a discussao dos assuntos.

Qualquer déstes meios que for escolhido, diz
HALL, sera baseado nestes quatro principios.

1.°) Informar ao funcionario, estabelecendo
correlacoes com assuntos do seu conhecimento. '

2.°) Dizer o porqué — E’ mais facil para os
individuos realizar uma tarefa ou lembrar um fato,

(9) MiLTON HALL — obra citada, pags. 15-18.
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quando conhecem sua origem e seu func1ona-
mento.

3.°) As informacoes devem ser dadas no
momento oportuno -— As pessoas fixam melhor
quando as informagées sao confrontadas com
fatos.

4.°) Repeticao — Nao interromper o apren-
dizado, julgando que o assunto ja foi compreen-
dido.

O mesmo autor, na qualidade de Presidente e
em colaboracao com outros estudiosos do assunto,
apresentou a Civil Service Assembly (10) méto-
dos para treinamento de funcionarios publicos. Os
meios para alcancar ésse fim pouca diferenca
fazem dos ja mencionados. A diferenca real esta
apenas nos grupos para instrucao e local de trei-
namento. Sao os seguintes: “Instrucdo em grupos
fora do trabalho”, “Instrucoes individuais fora do
trabalho” e “Instrucao Individual no Servico”.

Para éste Gltimo grupo, que caracteriza o obje-
tivo do nosso trabalho, visto o Servico Especial de
Satde Piblica constituir atualmente um servico
organizado, ndo admitindo funcionrios adminis-
trativos em massa, cabe melhor a técnica de ins-
trucao individual no servico. Como aspecto funda-
mental para éste item, HALL (11) recomenda a
pratica supervisionada e rodizio, através dos mé-
todos citados anteriormente. A pratica supervisio-
nada esta conceituada como o método pelo qual o
Supervisor emprega seu tempo em assistir 0 novo
funcionério no aprendizado das tarefas ou em de-
senvolver no funcionario antigo mais eficiéncia,
a fim de prepara-lo para a promogao.

PINTO PESSOA e TEIXEIRA Dias (12) clas-
sificam, como HALL, os métodos para treinamento
em :

1.°) Instrucao em grupo, fora do servico.

2.9) Instrucao individual, fora do servigo.

3.°) Instrucdo individual no trabalho.

No primeiro grupo caber@ao cursos, conferen-
cias, visitas de estudo, demonstracoes, situacoes si-
muladas, investigacoes em laboratérios e discussoes
€m grupo.

No segundo grupo, cursos por corresponden-
Cia, leitura e pesquisas supervisionadas e viagens
de estudo. :

No terceiro grupo, a execucao da tarefa pe19
funcionério, orientada pelo Supervisor, ou a prati-
ca supervisionada, que é feita mediante o método
das quatro etapas, que VArios autores, quer nacio-
hais e estrangeiros, recomendam. 'E’ o seguinte:

1.°) Preparacio do empregado para receber a ins-
trucdo,

e U TG

(10) MiLtoN HALL e outros — Empolyee Training
in the Public Service — (Relatério da Civil Service As-
sembly), pag. 92,

(11) MiLtoN HALL e outros — obra citada, pag. 92.

(12) PrssoA SOBRINHO, EDUARDO PINTO e TEIXEIRA
DIAs, Jost NAzARE — obra cifada, pégs. 196-198.

'tas ao SESP sigam esta diretriz.

2.°) Apresentacdao do trabalho a ser executado.
3.°) Aplicacao dos ensinamentos adquiridos e

4.°) Verificacao, por parte do supervisor, das tarefas
executadas.

Sera, portanto, através dessas etapas, que se
processara o treinamento do funcionario.

PFIFFNER, no seu livro sobre administracao
‘pliblica, (13) diz ser o treinamento sunervisionado
uma das técnicas de resultados mais eficazes e
para isso sao empregados os meios que outros au-
tores tém recomendado. Com o desenvolvimento
da pratica supervisionada, cita 0 mesmo autor que
a Civil Service Comission e o Departamento de
Agricultura, bem como outros érgaos do govérno
norte-americano, tém aumentado o seu interésse
no treinamento de supervisores, objetivando, assim,
a forma mais recomendada para treinamento de
funcionarios.

MOSHER, KINGSLEY e STAHL (14) no capi-_

tulo referente a treinamento, determinam que,
como formas e métodos para a sua execucao, Serao
os funcionarios divididos em grupos para aprendi-
zado ou Iinstrucoes individuais no servico. Para
o primeiro, serao empregados os métodos usuais e,
como os demais autores citados, recomendam que

as reunioes sejam conduzidas pelos Chefes ou Su-,

pervisores de forma democratica, permitindo com-
pleta participacao dos seus membros. Para o trei-
namento individual, no qual a figura do Supervi-
sor é de maxima importancia, sao igualmente re-
comendados meios vistos anteriormente, que per-
mitam ao funcionario inteirar-se dos objetivos da
organizacao, de assuntos que lhe despertam inte-
résse direto, etc., conhecimentos éstes que serao
desenvolvidos sob a orientacdo do supervisor.

Comparando-se os autores citados, verifica-se
que sao unanimes em aceitar como valioso o mé-
todo da supervisao direta, que visa ‘a4 adequac@o
do novo funcionario dentro dos interésses da orga-
nizacdao. Como confirmacédo de prestigio déste mé-
todo, encontramos na opinido competente do Prof.
HENRY REINING JR. (15) a seguinte definicéo:
“Treinamento é uma funcio de supervisio. E' um
método que permite a direcio desincumbir-se de
suas responsabilidades, recorrendo a éle para re-
solver seus problemas”.

Pretendemos que as medidas a serem propos-
Objetivar as ne-
cessidades existentes e procurar resolvé-las através
do treinamento dos seus funcionérios, que serdo

os instrumentos capazes de lhes dar solucao satis-
fatéria.

(13) PFIFFNER, JOHN M. — Public Administration,
pag: 333.
(14) MosHER, WILLIAM E., KINGSLEY, J. DONALD

e STAHL, O. GLEEN — obra citada, pags
(15)
pag. 2.

. 424-248.

REINING JR., HENRY — Apostila citada 3.26,
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3.9. Tanto quanto possive] estamos empe-
nhados em demonstrar o entrelacamento entre a
administracao publica e o funcionario como fator
humano. Referimo-nos a administracao publica,
conceituando o Chefe da Reparticido ou o Super-
visor, pois sera através de um ou outro, ou ambos,
que o novo funcionario terd o seu primeiro con-
tato com o servico publico. A situacao do novo
funcionario é tipicamente passiva, senao de inse-
guranca e temor. Como vencé-la? Responde-nos o
Prof. W. ESTELITA CAMPOS nos seus estudos de
chefia e administracao. (16) Sera pelo manejo
‘dos processos de influenciacao interpessoal direta
e dos conhecimentos dos tracos tipicos do compor-
tamento humano no trabalho, que éle conseguira
vencer a timidez, ajustar psicologicamente, quanto
ao tipo de tarefa, conseguir o rendimento exato de
trabalho, em suma, tornar o novo funcionario mem-
bro participante da comunidade que éle passou a
freqlientar.

Deparamo-nos com um problema que foge a
nossa alcada, para conseguirmos resultados satis-
fatorios, isto é, que os funcionirios recém-admiti-

. dos, nos seus primeiros contatos com a reparticao

sejam técnica e humanamente orientados. Para

isso sera preciso Supervisores de bom padrao. Ca-.

bera aqui, apenas como registro da_ importancia
do problema, que nao somente os novos funciona-
rios sejam bem orientados mas que os Supervisores
estejam a altura de prestar esta orientacao.

Desde que em toda organizacao o elemento
humano é indispensavel para o seu funcionamento,
e que o mesmo foi conseguido através do recruta:
mento e da selecdo, € uma tarefa importante que
cabe a organizagdao — conservar os melhores. Esta
tarefa vai mais além, a par com a permanéncia do
mesmo no trabalho, é indispensavel que haja a
satisfacdo pelo meio ambiente, bem como interésse
pelas tarefas executadas.

A reparticdo deve promover meios a fim de
que o funcionario permaneca no seu emprégo nas
condicdes descritas acima. Um individuo, apos a
adaptacao técnica e pessoal no seu setor de traba-
lho, torna-se um elemento integrado, como se fosse
uma peca da maquina governamental. Substitui-
la com freqiiéncia, ou mesmo a interva-los espa-
cados, € negativo, nao s6 do ponto de vista fun-
cional como humano. Quando se verificam subs-
tituicoes, prevéem-se ajustamentos de novas pecas,
observagdo do funcionamento da mesma até que

. se dé novamente o ajustamento com as demais

pecas que compoem a estrutura do mecanismo.
E’ tarefa que cabe aos dirigentes das organizacoes,
tracar diretrizes seguras para o solucionamento do
assunto, e aos Supervisores, a execucao destas dire-
trizes, no sentido de orientar o novo funcionario,
tornando-o capaz de um rendimento seguro e cons-
tante o que evitara desperdicio de tempo e di-
nheiro.

(16) Campros, WAGNER ESTELI\TA — Problemas de
Chefia e Administracao, pags. 29-48.

4. O TREINAMENTO DE INICIACAO E O “SERVICO
ESPECIAL DE SAUDE PUBLICA”

4.1, Situacao formal no SESP
quanto ao treinamento de iniciacdo —
4.2. Funcées de saude publica e admi-
nistrativas — 4.3 . Diversidade de dreas
— 4.4, Anélise e critica da situacao em
face do inquérito realizado '— 4.5. A
situacao de outras entidades através da
entrevista com os responsaveis pelos
orgaos de pessoal — 4.6. A tendéncia
observada quanto a solucao do problema
de treinamento de iniciacao.

4.1. A fim de ser melhor compreendida a
situacéao dos funcionarios do SESP, quanto ao trei-
namento de iniciacao, apresentamos uma descricao
sucinta de como estédo divididas as suas categorias,
que sao as seguintes: (17)

ADMINISTRATIVO

Administracao de Escritorio
Administracdo de Material
Biblioteca

Estatistica

Traducoes

A ARTIFICE

Alvenaria

Carpintaria e Marcenaria
Eletricidade

Ferraria, Fundicao e Serralharia
Funilaria e Instalacoes
Mecéanica

Pintura

AUXILIAR

Limpeza e Conservacéo
Servigos Domaésticos
Supervisao
Transmissao
Transporte

Vigilancia

TECNICO-CIENTIFICO

Contabilidade
Direito
Enfermagem
Engenharia
Medicina
Odontologia
Quimica

TECNICO-PROFISSIQNAL

Maquinas e instalacoes
Obras

Satide

Fotografia

Desenho

Para o grupo Administrativo, nada é feite
quanto ao treinamento de iniciacao, situacao esta
que ocorre, com raras excecoes, com os demais
orgaos governamentais brasileiros.

(17) Manual de Normas Administrativas do SESP
(em preparacao) .
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Os servicos de Artifice e Auxiliar, visto englo-
bar fun¢oes tipicamente manuais, para as quais sdao
exigidas credenciais da profissao, igualmente nao
se cogitou, até hoje, de treinamento inicial, ou de
outro tipo, cabendo aos Chefes dos referidos servi-
cos desincumbir-se das suas funcoes de Supervisor

na medida do seu discernimento e técnica profis-
sional .

No grupo Técnico-Cientifico, apenas os médi-
cos tém treinamento de iniciacao, que é ministrado
na Unidade Experimental de Colatina, (Espirito
Santo) que é um Centro de Satide modélo, permi-
tindo aqueles profissionais estagiar em todos os
setores de medicina preventiva e curativa. Para
enfermeiras, sao dadas bolsas de estudo, median-
te contrato firmado, o que significa haver educa-
cao prévia. Para essas duas carreiras e mais a de
engenharia sao concedidas, para funcionarios ja
integrantes do quadro, oportunidades de aperfei-
¢oamento e especializacao nao so em Universida-
des Brasileiras como Norte-Americanas, o qual
chamaremos de Educacao em Servico.

O grupo T'écnico-Profissional, na rubrica “Sau-
de”, é aquéle para o qual maior niimero de cursos
tem sido realizado. A dificuldade de encontrar,
nas areas de trabalho, pessoal adequado para o de-
sempenho das funcoes de que o SESP necessita,
tem feito com que seja levado a efeito treinamento
Prévio, para os cargos de Visitadora Sanitaria, Au-
xiliar Hospitalar, Microscopista-Escrevente, Aten-
dente dos Postos de Satde, Auxiliar de Saneamen-
to, Laboratorista, Lahoratorista-Auxiliar e Inspetor
de Saneamento. Como treinamento de iniciacao
sera realizado em novembro proximo, na Unidade
Experimental de Colatina, um curso para Visita-
doras Sanitarias. Para os grupes acima citac'los
visando melhorar a técnica dos mesmos, tém sido
levados a efeito véarios cursos, como treinamento
em servigo.

Como se pode observar, sémente no ramo fl,e
satude pablica é utilizado o treinament9 como tc’ec-
nica de trabalho. O grupo administrativo, que € o
nosso interésse especifico, nao recebe nept}uma
orientacao padronizada nas normas de administra-
¢ao publica.

4.2. A origem do SESP se deve a necessi-
dade dq esférco de guerra. As dificuldades que a
administracdo precisou suprir, foram muitas; en}re
elas, contava-se a de pessoal, quer para as fung:oes
especificas de satde publica, como para 0s Servicos
auxiliares. Terminadas as hostilidades, o SESP
assentou suas bases numa campanha de sat}de pu-
blica que pouco a pouco, dada a sua extenséo, esta
Se tornando um programa nacional.

Assim, para as fungoes de satide puablica, exis-

tem, como foi visto, um amplo programa de bolsas

de estudo, cursos, treinamento, educagao e estagios.
A Unidade Experimental de Colatina, sediada no

pirito Santo, é o centro de treinamento onde
Seus técnicos, antes de se iniciarem definitivamente
®m suas tarefas, tomam contato com todo o me-

fanismo que compde um Centro de Saude.

Na suposicao de que o Govérno continua com
o programa que esta sendo desenvolvido pelo
SESP em cooperacao com o Instituto de Negécios
Interamericanos, as funcoes administrativas ja
estao sendo devidamente consideradas pela dire-
cao. Funcionarios déste setor estdo tendo Educa-
cao em Servico em “Organizacio e Métodos” e
“Pessoal”. Faz parte do futuro programa adminis-
trativo a técnica de treinamento em geral. A au-
séncia de treinamento para funcionarios adminis-

trativos foi constatada no inquérito por nés rea-
lizado.

4.3. A amplitude geografica do SESP exige -

que os servicos sejam descentralizados, porque o
seu objetivo principal é a difusdao das vantagens
que traz a medicina preventiva, bem como um in-
tenso programa curativo e hospitalar. Dada a di-
versidade de areas, que envolvem fatéres huma-
nos, materiais, clima, dificuldade de transportes,
etc., deverao ser diagnosticadas, como recomen-
dam MOSHER, KINGSLEY e STAHL (18) as neces-
sidades de treinamento, tendo em vista a observa-
cao de baixa producao, servico vagaroso, ma super-
visao, baixo moral do grupo, auséncia de movimen-
tacao de pessoal etc., e isto podera ser determina-
do através de inquéritos e pesquisas no proprio
local de trabalho. Verificadas as necessidades, e
conhecendo-se quais os problemas a resolver, far-
se-a4 o planejamento do treinamento, possivelmen-
te através do érgao central de pessoal, na parte

de diretrizes, cabendo aos 6rgaos departamentais a
execucao do plano.

4.4. Conforme recomendacéo de autores ja
citados procuramos, através de um inquérito, de-
terminar a necessidade de treinamento inicial no

Servico Especial de Satide Pblica, bem como ve- :

rificar aspectos resultantes da falta de interésse
pelo fator humano no ambiente de trabalho. Como
todas as diretrizes de pessoal partem da Superin-
tendéncia, achamos que o Escritério Central, sedia-
do no Distrito Federal, daria uma amostra signifi-
cativa para o resultado que nos propomos.

Planejamento — O planejamento foi feito de
acordo com instructes do Prof. Henry Reining
Jr. e sua Assistente, Sra. Jania Johnson. Apesar
da orientac@o recebida, a preméncia de tempo nao
nos permitiu estudar melhor as perguntas a serem

feitas e, por isso, como tal observamos algumas
falhas no decorrer do inquérito.

Execugdo — O inquérito foi realizado por in-
termédio do método de questionario, com uma ex-
plicac@o prévia, a grupos pequenos, sobre a finali-
dade do mesmo, espera de cooperacao, completo
anonimato, etc., sendo em seguida distribuido o

material para ser recolhido quarenta‘e oito horas
depois.

(18) MCSHER, WiLLIAM E. KINGSLEY, J. DONALD
e STAHL, O. GLEEN — obra citada, pags. 403-404.
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Analise dos Resultados — O questionario di-
vide-se nas seis perguntas a seguir enumeradas:

12) AS TAREFAS QUE LHE DERAM, QUANDO

VOCE COMECOU A TRABALHAR, LHE DESPERTARAM .

INTERESSE ?

Entre 117 funcionarios do SESP que respon-
deram ao item I, 19, ou 16.2%, declararam que
as tarefas que lhes haviam sido dadas nao desper-
taram qualquer interésse, ao passo que 28, ou
23.9%, registraram um interésse regular, e 70, ou
59.9%, mencionaram muito interésse. Tendo em
vista que a eficiéncia ou rendimento do trabalho
de um funcionario depende, em grande parte, do
interésse com que éle o executa, torna-se necessa-
rio tomar providéncias a fim de despertar tal inte-
résse no funcionario recém-admitido e estimular o
dos funcionarios ja existentes.

A maneira de fazé-lo, pode variar, mas, em
tese, pode-se afirmar que a demonstiacao da im-
portancia das tarefas que lhe forem cometidas,
bem como sua localizacdo no panorama geral do
servico, € um dos recursos mais faceis de ser em-
pregado. No caso em apréco, a idéia seria que
todos registrassem muito interésse pelo trabalho
inicial, de modo que um programa de acdo nesse
sentido viria fazer com que apreciavel proporc¢ao
dos funcionarios admitidos apresentassem maior
entusiasmo e dai, possivelmente, maior rendimento
de trabalho.

2.2) PARA QUE A ENTRADA DOS FUNCIONA-
RIOS NESTE SERVICO FOSSE CONSIDERADA PERFEITA,
PELO QUE VOCE ACHA QUE OS CHEFES DEVERIAM
SE INTERESSAR MAIS ? ;

a) pelas tarefas que sdao designadas aos
novos funcionarios ou

b) pelas pessoas que servem de orientador.

Neste item, praticamente a mesma proporcao
de funcionarios optou pelas respostas a e b. Ape-
nas 9, ou 7.7%, preferiram apresentar sugestoes.
Na realidade, as duas respostas se completam, pois
a selecao cuidadosa das tarefas a serem dadas ao
novo. funcionario e a escolha adequada da pessoa
que vai orientar, s0 podem trazer beneficios ao
servico, Entre as sugestoes apresentadas desta-
cam-se as de selecao por concurso, estagios, trei-
namento e rodizio de tarefas.

3.2) QUANDO VOCE COMECOU A TRABALHAR
NO SESP RECEBEU A NECESSARIA AJUDA PARA
APRENDER O SEU TRABALHO ?

Dentre os 117 funcionarios incluidos no in-

quérito, 49, ou 41.9%, responderam ndo ter rece-

bido qualquer ajuda para aprender o trabalho que
lhes foi dado. Essa proporc¢ao é, por assim dizer,
uma explicacdo para a falta de interésse alegada
por um numero apreciavel de individuos, ao res-
ponderem o item I. Podera também ser encarada

como uma situacao de auto-suficiéncia, mas o ano-
_ nimato eliminou isso, em grande parte.

Este é o ponto vital do nosso trabalho : nime-
ricamente diagnosticamos a necessidade de treina-
mento de iniciacao. Vejamos: a maioria dos fun-
cionarios declarou ndo ter recebido ajuda. Veém,
em geguida, aquéles que mencionaram ter rece-
bido regular ajuda, (39, ou 33.3%) e s6 29, ou
24.8%, é que julgaram ter recebido muita ajuda
para a execucao do seu trabalho. As providéncias
cabiveis ao caso deverdo objetivar que a ajuda ao
funcionario, quando bem orientada, torna muito
mais Gtil sey entrosamento dentro da organizacao
a qual éle passou a pertencer. Além disso, éle
atinge mais rapidamente seu nivel normal de pro-.
ducao.

42) A PESSOA QUZ FICOU ENCARREGADA DE
LHE ENSINAR O TRABALHO, DEU-LHE A ATENCAO DE
QUE VOCE SE JULGAVA MERECEDOR ?

Neste item 22 pessoas, ou 18.8%, registra-
ram ndo ter ‘recebido atencio alguma por parte
da pessoa que lhe devia ensinar o trabalho, ao
passo que 32, ou 27.4%, e 59, ou 50.4%, afirma-
ram respectivamente, regular e muita atencéo.
4 funcionarios, ou 3.4%, nio responderam a éste
item. Os resultados obtidos mostram a necessi-
dade de uma selecdo cuidadosa da pessoa encarre-
gada de ensinar aos novos funcionarios suas tare-
fas iniciais. Deverdo ser estudadas cuidadosamen-
te suas qualificacOes pessoais e técnicas, bem como
encaminha-los a um treinamento adequado, se ne-
cessario.

52) QUANDO VOCE VEIO TRABALHAR AQUI,
ENCONTROU ESPIRITO DE CAMARADAGEM DA PARTE
DOS SEUS COLEGAS ? !

- As respostas ao item V sao muito favoraveis
ao ambiente de trabalho do SESP. Apenas 8, ou
6.9%, alegaram nao ter encontrado espirito de
camaradagem por parte dos colegas. Correlacio-
nando-se esta pergunta a da pessoa encarregada de
ensinar o trabalho (n.° 4), nota-se que, relativa-
mente a caréncia do elemento de supervisdo, urge
providéncias, a fim de que os contatos iniciais com
o novo funcionario o impressionem bem, predis-
pondo-o a execucdo satisfatéria das suas tarefas.

6.2) NA SUA OPINIAO PARA QUE O SESP FOSSE
1009 ACOLHEDOR, © QUE ACHA QUE OS CHEFES
DEVERIAM FAZER ?

a) uma entrevista mais demorada quando
o funcionério viesse trabalhar pela primeira vez ou

b) ajudar a desenvolver o espirito de cama-
radagem entre os funcionarios. :
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Entre os que responderam a esse item, houve
pronunciada preferéncia pelo desenvolvimento do

espirito de cordialidade entre os funcionérios. Na

realidade, as duas respostas nao sao exclusivas, po-
dendo, ao contrario, uma completar a outra. Ambas
tém como objetivo tornar mais agradavel a im-
pressao do recém-admitido. Evidentemente que
uma organizacao, seja publica ou privada, nao
€ 100% agradavel sdbmente por serem levadas em
conta as consideracoes acima expostas. Mas como
ja foi mencionado, o nosso objetivo prende-se ex-
clusivamente a posi¢do do novo funcionario ao ser
admitido. 46 pessoas, ou 39.3%, apresentaram
sugestoes, das quais destacamos os seguintes gru-
Pos: ambiente social, ambiente esportivo, justica,
estabilidade, melhores salarios, sistema de suges-
toes, etc. Isso demonstra a preméncia e o desejo
de que ésses problemas sejam resolvidos. A maio-
ria das sugestdes prende-se a interésses que tém
correlacao entre o servidor e o funcionamento do
SESP. Aquelas referentes a ambiente social e es-
portivo poderiam demonstrar; ndo fésse o ‘anoni-
mato, a classe de idade a que pertence quem pre-
encheu o formulario.

Apreciacdo sébre as deficiéncias do inguérito

a) Os individuos, em geral, quando respon-
dem a questionérios quase sempre constituem um
&rupo favoravel ou desfavoravel nas respostas, do
pPonto de vista de aceitacdo. Esta objecao nao se
Verificou conosco, dado a acolhida integral aos for-
mularios distribuidos;

b) O questionario tem como desvantagem
0s diferentes-niveis de cultura e conseqgiiente en-
tendimento bom oti mau das perguntas formula-
das. Sentimos isso, e como tal nos propusemos,
€m niveis de cultura mais baixos, a interpretar
cada pergunta;

c) As perguntas se ressentem de uma téc-
hica adequada na formulacao dada a nossa falta de
Pratica em assuntos de pesquisa;

d) O método de questionério, quando tenta
'ecordar fatos anteriores, como no nosso caso a
€poca da admissdo dos funcionarios inquiridos,
Mostra a tendéncia de se focalizar fatos atuais, nos
quais os mais variados sentimentos estido em jogo.
Isso se observa nas sugestoes feitas a pergunta
n° 6, quando é flagrante a intencédo de discutir
assuntos do momento. :

Determinada que foi a auséncia de treina-
Mento de iniciacdo para funcionérios administrati-
Vos do SESP, bem como falta de ajustamento ra-
Cional ag ambiente de trabalho, proporemos, nas

Conclusoes, medidas que, dentro do possivel, pos-
sam sanar esta deficiéncia. A seguir um quadro
demonstrativo do .inquérito realizado :

RESULTADO DO INQUERITO REALIZADO NO
“SERVICO ESPECIAL DE SAUDE PUBLICA”
A FIM DE DETERMINAR A ‘AUSENCIA DE
TREINAMENTO INICIAL E FALTA DI
AJUSTAMENTO AO NOVO AMBIENTE DE TRABALHO
(ESCRITORIO CENTRAL, DISTRITO FEDERAL).

RESULTADO DOS ITENS II E V!

RESPOSTAS

ITEM A ‘ B | 1eNORADA

1 |
; N2 % Ry % ' N | %
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1 1 | '
1. oS 1438 | Va5 fidrd B ’ 1.7
| | |
Iy | 36 l 08 |52 { 444 ‘ 20 { 24.8
| l ' \
| { | |
| | | !
RESULTADO DOS ITENS I, 1L, IV E. V

RESPOSTAS

i

|
|
{ | | i

I TEM ' NENHUM i REGULAR 5 MUITO |  I6NORADO
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ot o ; i s M. R
B ‘ Yori| N5 | "% {*N»'1 9 ] N2 ; %
| | ] ! | ! |
| 1 | '
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11 o9 49| 30833 ] 201818 s | -
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1V 22{ 188 32(27.4| 59504 41 3.4

3 | 132,81 60 20,4 1] 0.9
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3)‘ 47.01 51| 43.6 LN R
]
|
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4.5. A fim de colhermos elementos que nos
permitissem apresentar sugestoes quanto ao treina-
mento de iniciacao, realizamos, em Autarquias e no
D.A.S.P., entrevistas com os orgaos de pessoal
das primeiras e a administracao dos “Cursos de

" Aperfeicoamento” do segundo. O quadro da pagi-

na seguinte mostra, nos referidos orgaos, a situa-

. ¢ao da técnica de treinamento.

4.6. O treinamento para servidores publi-
COs, apesar de constituir um elemento de real valor
para a administracdo publica, ainda ndo foi consi-
derado devidamente. Isso se-observa no quadro
eém que sdo expostas estas atividades dentro dos
Orgaos com os quais nos foi dado entrar em contato.
Nas Autarquias, apenas o Ipstituto de Resseguros
do Brasil e o Instituto de Aposentadoria e Pen-
soes dos Industriarios se preocupam com essas ati-
vidades, sendo que neste Gltimo o treinamento &
encarado com o interésse que o problema exige,
especialmente na parte de iniciacdo.
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O D.A.S.P. esta em fase de planejamento
de um programa para treinamento de iniciacdo a
ser efetivado nos véarios ministérios. O mesmo
se destina a escriturarios das Divisoes de Pessoal
que serao orientados, salvo modificaces em con-
trario, de acérdo com o seguinte esquema: Fase
preliminar: Preparacao psicologica e Iniciacao no
Funcionalismo. 1.2 fase ou de revisao e comple-
mentacao de conhecimentos:
Pessoal e Rudimentos de técnicas diversas utiliza-

Administracao de

das pelos Grgdos de pessoal. 2.2 fase ou Pratica de
Servico: Os 6rgaos do trabalho, Registros de Pes-
soal, Redacao de InformacGes e outros e Aprendi-
zagem em maquinas de escrever e calcular,

O material utilizado no 1.A.P.I.
grama tracado pelo D.A.S.P. constituirao moti-
vo de estudos da nossa parte, a fim de, baseados
em ambos e observando as necessidades de solu-
cionar os problemas do SESP, possamos propor
um programa adequado de treinamento inicial.

e 0 pro-

‘A SITUACAO DE OUTRAS ENTIDADES ATRAVES DE ENTREVISTA
COM OS RESPONSAVEIS PELOS ORGAOS DE PESSOAL

TIPOS DE TREINA
MENTO E AJUSTA

MENTO RA
CIONAL

T
ENTIDADES 3 \.\

%
!
TREINAMENTO PREVIO ’

TREINAMENTO INICIAL

TREINAMENTO EM SERVICO

AJUSTAMENTO RACIONAL

I. R. B.
’ -
(Instituto de Ressequroc do Brasil)

LACP, B,
(Institulo de A posentadoriz ¢ Pensdes
dos Bancdiics)

A P
(Instituto de Aposentadoria ¢ Pensies
dos Comercidrios)

e e

:

i oo W O
(Instituto de Aposentadoria e Pensie:
dos Servidores do Estado).

AR B TEC:
(Inatituto de Aposeniadaoria ¢ Pensie:
dos Empregados em Trasnporfes ¢

Cargas) A

—————— e ——— .4

LANP AT

F
4

! (Imfiluto de Aposentadoria e Pensde:

dor Industridrias).

D4, 8. P,
(Departamento Administratiro do
Serrigo Piiblicy).

* Em realiza¢iio para ds servigos
de Hollerith.

FEPE RS S NS Rt SN LD

Utilizado ndo para formagio de
servidores, mas para preparé-los
408 concursos a serem realizados
por essa entidade.

/008§ virios ramos de segurop.

rificado pelos testes corresponden-

pata a carreira de escriturdrio,
sendo o seu funcionamento nas

|
|

Realizado para os Auxil'ares Tée-
nicos, através do Dep.to Téenico.
Consiste de aulas, conferéncias e
supervisio da rotira de trabalho

Cursos de apetfeigoamento visan-
do melhoria do nivel dos funciond-
Tio8 Para a promocio.

Cursos de datilografis para men-
sageiros ¢ “boys™ para a carreira
de Datilografo.

Realizado apenas na carreira de
médico do Hospital do I.P.A.S.I0
onde siio admitidos como médicos-
residentes e para permanéneia no
cargo siio obrigados a prestar con-
curso. Em caso de aprovagio fste
tempo de servico € contado.

Pretende-se realizar, em iguais
condigbes, curgos para enfermeiras,

Foi realizado um concurso para
Fiscal do qual niio se obtiveram
resultados satisfatérios.

Mediante observagio durante o
Treivamento inicial sio os funcio-
ndrios lotados nas diversas Diviites
de Seguru, de acordo com suas ap-

tidoes téonicas,

Atende apenas is necessidades de
servigo.

.\

Atende apenas as necessidades de
servigo.

et WD

Atende apenas s necessidades de
servigo.

Atende apenag as necessidades de
servigo.

T: feito integralmente para as car-
reiras iniciais de Mensageiro, Da-
{ilograflo e Escriturario, através
de cursos, conferéneias, aulas, ete.
Existem publicagdes que servem
de siimulag para os eursos e o apro-
veitamento dos funciondrios é ve-

tes a cada simula.

Para datilografos a fim de melho-
rar o rendimento e possibilitar o
acesso & carreira de Escriturdrio.

No momento, em planejamento

Div. de Pessoal dos Ministérios.

Cursos de aperfeigopamento, espe-
eializagiio e formagdo cultural obje-
tivado no sentido da  Administra-

¢80 Prblica.

" Realizado através de entrevista feita

na Divisdo de Selegiio e Assisiéncia
e respestas obtidas nos questiond-
rios que acompunham as simulas,

Nada é realizado no Servigo Pi-
lico Federal para a lotagio ade-
quada dos servidores.

1
!
;
1
.
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5. ADAPTACAO DE UM PROGRAMA DE TREINAMEN-

TO DE INICIACAO PARA OS FUNCIONARIOS ADMINIS-
TIVOS DO SESP

o téc-

Dl
nico e o de relacoes publicas — 5.2.

Seu duplo aspecto :

Manuais de servico e oufras spublicacoes
— 5.3. Ajustamento ao meio ambiente.

5.1. Para que seja levado a efeito um pro-
grama de treinamento no SESP, deverdo ser rea-
lizadas varias providéncias, sendo aconselhavel que
se utilizem as descritas por MOSHER, KINGSLEY e
STAHL na sua obra “Public Personnel Administra-
tion” (19), que transcrevemos a seguir:

1. Realizar inquéritos e analisar as necessidades de
treinamento; .

2. Realizar pesquisas, para averiguar quais os méto-
dos de treinamento existentes;

3. Aconselhar os Supervisores a colaborar com os
mesmos, a respeito de métodos educacionais, planejamento
de programas, uso de materiais;

4. Selecionar ou ajudar a selecionar instrutores den-
tre os Supervisores, para que os mesmos dirijam as ativi-
dades dos grupos;

5. Preparar o material de treinamento para os diver-
S0S projetos que interessam a organizagao;

6. Entrar em contato com instituicoes que possam
ajudar em diversos tipos de servico;

7. Estimular o interésse pelo treinamento;
atividades de treinamento,

8. Coordenar as para

. evitar duplicacbes ou lacunas;

9. Dirigir a avaliacao dos programas de treinamento.

Para que as atividades de treinamento sejam
levadas a efeito no Servico Especial de Satde Pa-

blica, além das fases recomendadas acima, seria -

conveniente que o 6rgao central de pessoal, sedia-
do no Distrito Federal, enfeixasse todas as politi-
cas que dissessem respeito aquela atividade, ou criar
uma secdo de treinamento dentro ‘do mesmo.
Tendo sido determinada a caréncia de treinamento
de iniciacdo no SESP, pela observacao feita atra-
vés de inquérito realizado entre funcionarios no
Escritério Central, o plano que fosse delineado
para ser executado no referido setor seria igual-
mente aplicado as demais areas de trabalho, obser-
vando-se, obviamente, as condicoes locais.

A parte inicial do plano visa especialmente ao
treinamento dos Supervisores, porque éles consti-
tuem o fator ,preponderante no treinamenFo Ele
novos funcionarios. Sua atuacao se faz sentir nao
somente pela pratica supervisionada, como tam-
bém na avaliacdo dos resultados do treinam.ento.
Se os supervisores nao tiverem recebido orlent‘a-
¢do que lhes possibilite instruir e julgar os f1:mc10-
narios, todo o programa, neste sentido, ficara pre-
judicado, refletindo-se até na estrutura da organi-

.zacao através do moral dos seus funcionarios.

De acérdo com o que esta sendo usado nos
= et L
setores mais avancados da administracao piblica,

————————

(19) Mosuer WiLLiam E. KINGSLEY, J. DONALD

e STAHL, O. GLEEN — obra citada in REINING, JR. HENRY
= Apogtila eitada 3.26, pag. 9.

nao seria feita uma centralizacao das atividades
de treinamento. Dentre o grupo de Supervisores
de cada Programa, o mais qualificado ficaria en-
carregado de por em execugdo as diretrizes do
érgao central. Como a maioria das organizacoes

- nao dispéem de técnicas adequadas para treina-

mento, os Supervisores encarregados do desenvol-
vimento dessa técnica nos “Programas”, bem como
os do Escritorio Central, seriam designados para
cursos especificos sdbre o assunto e observacao “in

loco” de métodos julgados exeqiiiveis para os obje-
tivos do SESP.

O estimulo que fér dado ao treinamento se
refletira no moral do grupo e poder-se-a basear o
plano de promocoes nesta técnica, sendo excelente
oportunidade para que se fixe definitivamente o
sistema do mérito.

O material a ser utilizado no treinamento ini-
cial poderia ser aquéle que tivemos oportunidade
de ver no I.A.P.I., que permite ao novo funcio-
nario um conhecimento da organizacio através da
leitura dos seguintes itens: “Como foi criado e

organizado o SESP — suas finalidades”, “Como-

funciona o SESP — seus Programas”, “Stumulas
dos Direitos e Deveres do Funcionario”, “Relacoes
Pablicas”. Para cada tépico seria criado um ques-
tionario referente ao conteiiddo do mesmo. As res-
postas dadas seriam utilizadas pelo Supervisor, nao
s6 para o julgamento das reacGes, interésse pelo
Servico, capacidade de apreensdo, como também
para ajusta-lo adequadamente ao meio ambiente.

Encarado o programa de adaptacdo sob o
ponto de vista de relacoes humanas, é ainda a
figura do Supervisor que entra em primeiro plano.
Espera-se que a orientacd@o técnica a ser prestada
seja paralela ao interésse humano pela pessoa do
novo funcionério. Isto é revelado na forma como

€ recebido o novo membro da organizacio, nas ex- .
plicacoes dadas sébre os objetivos, estrutura e fun-

cionamento da organizacdo, explanacio detalhada
do que déle se espera pela sua atuacdo como par-

ticipante do grupo, bem como os seus direitos e
deveres.

O topico de relacdes humanas no trabalho
poderia ser resumido: se o Supervisor perguntasse
a si mesmo, antes de encaminhar o novo funcio-
nario nas suas tarefas: “Que desejaria que me
fizessem, se fosse empregado?” ou mesmo “Que
esperei, quando fui iniciado no servico?”. Muitas
respostas indicariam rumos no conduzir as relacoes
humanas. Entre elas ocorrem-nos as seguintes :

1. Ordens e instrucdes claras e compreensiveis;
2. Reconhecimento por servicos bem feitos princi-

palmente se realizados com dedicacdo e esforco extra-

ordinario;
3. onrtunidade para progredir;
4. Criticas, se inteiramente justas;

_ 5. Compreensio, e correta interpretacdo da atitude,
diante dos fatos;

6. Razoavel seguranca no Servico;

7.“ InformacGes sébre os motivos determinantes das
alteracoes na operacio e disposicdo do servico;

8. Atenciosa consideracio as queixas e criticas;

<3




56 . TREVISTA DO SERVICO PUBLICO — OUTUBRO DE 1953

9. Oportunidade para empregar téda a capacidade
do melhor modo possivel e :
10. Tratamento como ser humano.

5.2. Os- manuais de servico representam
um meio auxiliar de treinamento. Sera atraveés da
sua leitura, orientada pelo supervisor e discutida
nas reunioes, que o novo funcionario tomara con-
tato com a organizacao. Os manuais de servico
mais completos, que nos foi dado apreciar, sao os
norte-americanos, sob o titulo de “Personnel Hand-
book”. Neéles estao descritos o objetivo da orga-
nizacao, informacbes de ordem geral e tudo o que
concerne ao funcionario. Alguns sao mais minu-
ciosos, estendendo-se a detalhes historicos nao sd
do 6rgao como igualmente da méaquina governa-
mental. Como modélo de um Manual que pode-
ria ser aplicado ao SESP, transcrevemos éste es-
bbéco de RoBINSON : (20)

1. Boas Vindas — assinadas pelo Chefe da repar-
ticao;

2. Breve descricao histérica da organizagao;

3. Fatos objetivos de interésse — complexidade do
trabalho, extensao do servico, nimero de funcionarios etc.;

4. Organizacao do Servico;
5. Politicas — finalidade do servigo;

6. Servicos para funcionarios — restaurante, biblio-
teca, servico de assisténcia, auxilio legal e financeiro, ser-
vicos de consulta, associacoes, centros sociais, etc.;

7. Instrucoes gerais — lugar de guardar roupa, hora-
rios, dia e maneira de pagamento, horas de trabalho, con-
trole do ponto, etc.;

8. Regras e regulamentos — apresentacao, uso do
telefone, saidas:durante as horas de expediente, conduta
pessoal, linhas de promocao, auséncia, férias e licenca.
|

Alguns itens desta relacao siao semelhantes
aos topicos propostos para © treinamento inicial
do funcionario. Aquéles referidos anteriormente
tém como objetivo o aspecto didatico e avaliacdo
da capacidade do novo elemento. Os Manuais,
embora representem igualmente meio de tréina-
mento, conjugam o aspecto técnico, sob a forma
de orientacdo, e o humano, prestando ajuda nos
seus minimos detalhes. Outras: publicacdes pode-
rao também ser destinadas ao treinamento de fun-
cionarios, tais como as realizacoes levadas a efeito
pelo SESP, em formas de folhetos s6bre as ativi-
dades especificas de enfermagem, assisténcia jhos-
pitalar e médica, engenharia, saneamento, medici-
na preventiva e educacdo sanitdria. Os relatérios
de servicos realizados pelos Programas, que sdo
apresentados trimestralmente ao Escritério Cen-
tral, se resumidos de forma objetiva e agradavel,
constituirdo também um meio Gtil e eficiente de
dar a conhecer o que tem sido feito.

5.3. A eficiéncia dos funcionérios nao esta
apenas condicionada ao ajustamento de fatores
~ técnicos. Os. fatéres humanos, igualmente, siao de
- grande relevancia. Entre éles citaremos, como de
maxima importancia, o moral do grupo, assisténcia,
~ plano de salérips, sistema adequado de promocées,

(20) ROBINSON in FIGUEIREDO, PAULO POPPE DE —
artigo citadoe, pag. 23. ; >

etc. Todos éstes fatores induzem a direcao do ser-
vico a tomar contato direto com os funcionarios e,
quando bem orientados, tém grande repercussio no
intercambio das relacoes humanas no ambiente de
trabalho. O ajustamento do novo funcionario de-
pende, em grande parte, das relacOes existentes
entre chefes e gubordinados. Se elas nao forem
facilitadas ao ponto do funcionario sentir-se a von-
tade para dizer das suas dificuldades, havera certa-
mente uma situacao de constrangimento e, como
corolario, ineficiéncia no desempenho das tarefas.

ARLINDO RAMOS, no capitulo referente aos
primeiros dias do novo empregado (21) recomen-
da, a fim de que o novo funcionario fique bem
impressionado e suficientemente esclarecido s6bre
a organizagao, o seguinte:

1. Entrevista na Secao de Pessoal;

2. Entrevista com o chefe imediato (Supervisor); '

3. Inducdao ou conhecimento das instalacoes, edifi-
cios, secoes, efc.;

4. Instrucdo e orientacao sobre o trabalho.

Nos trés primeiros itens, cuida-se de acolher
o novo funcionario, pondo-o'a pa: do mecanismo
da organizacao, através da pessoa do Supervisor.
O quarto e 1ltimo item confunde-se com o trei-
namento de iniciacdo, o que demonstra a intima
ligacao entre o ajustamento técnico e o humano.
Embora se entrosem e confundam um e outro, de
maneira a ser impossivel separa-los, na realidade
o ajustamento do novo empregado como ser hu-
mano precede o seu ajustamento técnico; acompa-
nha-o em tédas as fases désse Gltimo, do qual ocupa
todos os hiatos, prolongando-se, mesmo, pelo tem-
po em que o empregado, fora da organizacao, tem
seu pensamento nela ou na tarefa que lhe foi con-
fiada recentemente.

6. CONCLUSOES E RECOMENDACOES

I — Verificou-se, através de inquérito rea-
lizado no Escritério Central do SESP, a necessida-
de de’treinamento inicial para funcionarios admi-
nistrativos, bem como ajustamento racional dos
mesmos .

II — As diretrizes de pessoal existentes no
SESP sao comuns ao Escritério Central e aos va-
rios Programas, como tal a auséncia dessas técni-

cas é generalizada em todos os setores.

III — As funcoes de saude ptblica, dado o
carater especifico do Servico, dispoem de Treina-
mento e Educaciio em suas vérias fases; verifica-
se, no entanto, o desperdicio désses técnicos, nas
funcoes de direcao, quer em Hospitais, Centros de
Satde e Escolas de Enfermagem.

A vista disso, para a execugdo de um progra-
ma de treinamento inicial para funcionarios admi-
nistrativos do SESP dever-se-ia atentar nas seguin-
tes providéncias a serem tomadas:

as Treinamento de Supervisores, visto constituirem
éles a base do programa. Como solucao a éste problema,

(21) RAMOS, ARLINDO — Pgicologia Aplicada ao
Trabalho ~—— pags. 408-412.
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pederiam os ‘mesmos ser encaminhados aos cursos da Es-
cola Brasileira de Administracdo Pibliea, na Fundacao
Getilio Vargas;

b) Criacao de material didatico que permitisse a
execucao do treinamento inicial, dentro des objetivos do
SESP, conforme assinalado por nés no item 5.2;

¢) Planejamento e publicacdo de um Manual de Ser-
vico para o SESP, baseado nas normas dos ‘“Personnel
Handbooks’, norte-americanos. Sera através do seu conhe-
cimento, e orientacdo do Supervisor, que pretendemos se
efetive o ajustamento racional do novo funcionério;

d) O treinamento de iniciacdo é um treinamento em
servico. Como tal, a orientacio do mesmo sera dada pelo
Supervisor, objetivando a resolugao dos problemas do Ser-
vico, através da pratica supervisionada, que significa aliar
a teoria a pratica;

e) A admissao de novos funcionarios administrativos
dar-se-4 em pequena escala. Assim, nao sentimos a neces-
sidade de cursos formais e conferéncias. O material dida-
tico acima referido, o Manual de Servico, as publicacGes
especificas das atividades do SESP, bem como seus relato-
rios de servico, orientados pelo Supervisor, isoladarf:ente
ou em grupos minimos, treinardao adequadamente e ajusta-
rao o novo funcionario no lugar que lhe couber: pe}a de-
m(lr}strac_éo da sua capacidade dentro da organizacao;

f) A avaliacdo, ou melhor, o julgament9 da defnons-
tracio da capacidade técnica e pessoal devera‘\ ser. feita de
forma homogénea, levando-se em conta a dwersxda.de de
funcbes. Para que isso possa ser executado, deverao ser
fixades padrées de desempenho;

£8) Considerando a inexisténcia de treinamento inicial

para funcionérios administrativos, bem como qualquer outro

tipo de treinamento recomendamos a criacdo de uma Se-
¢ao de Treinamento, dentro do Orgdo Central de Pessoal
do SESP. Esta Secdo seria encarregada de todos~os pro-
gramas de treinamento, devendo, no caso em qu.estao, coor-
denar o que ja se faz no cafpo de saide pt’xbhcg e deter-
minar adequadamente as técnicas a serem seguidas para
O setor administrativo.
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