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Orgdos e Fungdes da Administracio

de Pessoal

IMPORTANCIA da administracdo de pessoal
parece-nos tao evidente que a consideramos
axiomatica.

No entanto, no artigo anterior j4 a demons-
tramos, € vimos os seus objetivos.

Ressalta, desde logo, porém, que as tarefas
necessarias a execucao de um bom programa de
administracao de pessoal devem ser cometidas
a oOrgaos proprios, especializados no assunto, a
fim de serem os seus objetivos alcancados. :

Essa necessidade (a de atribuir as funcoes
da administracdo de pessoal a orgacs proprios)
encontra justificativa légica no principio da divi-
sao e especializacao do trabalho. Vem permitir
essa medida que os problemas de pessoal sejam
estudados e resolvidos por técnicos especializados
no assunto, evitando assim as solucoes empiricas e
imperfeitas do amador, tdo comum entre noés.
Alias, o perigo da intervencao do amador nos pro-
blemas de pessoal é mais constante do que nas
outras especialidades da administracao publica,
pois todos julgam entender dos mesmos. Seria o
caso de dilatarmos aquéle ditado popular e dizer:
de médico; administrador de pessoal e louco, to-
dos nés temos um pouco. :

Por outro lado, a existéncia do 6rgao de pes-
soal retira dos 6rgaos de administracao especifica
a sobrecarga de tarefa pesada, cuja execucdo im-
portaria na perda de tempo e atencdo, os quais
poderiam e deveriam ser empregados nas suas
atividades proéprias, ou seja, realizando os objeti-

‘vos para os quais foram criados.

E’ claro que a necessidade da existéncia de
um orgao de pessoal ndao deve ser levada a ex-
tremos. Naturalmente que éle n3o serd neces-
sario nas emprésas e organizacbes pequenas, pois
ai as funcoes de administracdo de pessoal podem
ser executadas pelo proprio chefe ou administra-
dor, dada a ' maior simplicidade e o pequeno volume
dessas tarefas. Seria até ridiculo que uma emprésa
de, apenas, digamos, dez ou vinte empregados
possuisse um 6rgao de pessoal, o qual além de
d’spendioso, em geral nada teria a fazer.

Ja o mesmo ndo ocorre nas grandes empré-
sas, porquanto nestas as tarefas da administracao
de pessoal crescem em volume e complexidade e
exigiriam, praticamente, do administrador, todo o
seu tempo, desviando-o, assim, das suas ocupagoes
verdadeiras.

-PEDRO A. CYSNEIROS

No servico publico, entdo a necessidade da
existéncia do 6rgao de pessoal é imperativa, sob
pena de tornar-se tumultuaria a aplicacao da poli-
tica de pessoal, dado o grande ntimero de servi-
dores publicos e o grande niimero de 6rgaos esta-
tais.

No servico puablico, é que se pode aplicar o
conceito de HARVEY WALKER, quando diz :

“O estabelecimento da crganizacao e da autoridade da

agéncia de pessoal é a primeira providéncia a ser tomada
na elaboracao de um adequado programa de pessoal”.

Segundo TEAD e METCALF, ha trés razoes
que justificam a existéncia de um 6rgéo de pessoal,
as quais podem ser :

1) de ordem econdémica :
a)  reducao das despesas com determinadas ativida-
des, tais como, selecao, recrutamento e treinamento ;

b) aumento de producdo, com conseqiiente reducao
do custo da mao-de-obra;

¢) aperfeicoameato progressivo-do pessoal ;

2) de ordem psicolégica :

:a) incentivos ;

b) criacao de espirito de equipe;

c) utilizacdo de “leaders’” como chefes cu supervi-
sores. ¥

3) de ordem administrativa, pela obseivaciao de que
varias outras atividades se desenvolveram e atingiram um
estagio verdadeiramente eficiente por terem sido confiadas
a oOrgaos especializados, tais como: os servicos médicos, 0
seguro e atividades sociais e culturais.

De um modo geral, no servico publico, o sis-
tema de pessoal compoe-se de um 6rgao central,
encarregado de tracar a politica de pessoal, de
realizar estudos e pesquisas sébre pessoal e ori-
entar e fiscalizar a execucao daquela politica, exe-
cuta, também, ésse orgao, funcées comuns a to-
das as unidades da organizacao, tais como selecao,
classificacao de cargos, etc. e de 6rgaos secunda-
rios ou periféricos nos diversos departamentos
aos quais incumbe executar aquela politica e as
tarefas de pessoal inerentes ao mesmo. E’ de sa-
lientar-se que os orgaos secundarios ou periféricos,
embora estejam sob a orientac@o técnica e o con-
trole do orgdo central, na maioria das vézes nao
estdo subordinados administrativamente a éstes.

O orgao central de pessoal, quase sempre,
estd subordinado diretamente ao chefe executivo
(Presidente ou Chefe da emprésa). . :

O o6rgao central pode ser independente, isto
é, um o6rgao criado para dedicar-se exclusivamente
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aos problemas de pessoal e diretamente subordi-
nado ao Chefe Executivo, como ocorre na América
do Norte, ou parte integrante de um “Bureau de
Administracdo Geral”, de acordo com a teoria de
W. F. Willoughby (Principles of Public Adminis-
tration — Cap. VI), a qual foi, alids, adotada na
.nossa administracao federal.

Muito se tem discutido acérca da classifica-
¢ao do érgho central de pessoal. Pergunta-se se
éle deve ser tido como um érgéo de linha (“line”)
ou de estado-maior (“staff”). O érgdo de linha
deve ser entendido ai, como o érgdo que desempe-
nha, presta ou executa um servico, impondo, por
assim dizer, a sua acdo. O érgdo de “staff” como
um 6rgao de aconselhamento do chefe executivo,
que, apenas, realiza estudos e pesquisas, recomen-
dando as suas conclusdes sem, no entanto, exe-
cuta-las.

Encarado sob ésse ponto de vista, d.evemos
classificar o 6rgao de pessoal como rfnstﬂo de
“staff” e linha, pois além de ser um O0rgao de
aconselhamento e mentor do programa deA pessoal,
para o que realiza estudos e pesquisas, €le, tam-
bém, executa tarefas, como, por exemplo, o recru-
tamento, a selegéo, o treinamento, etc.

Entretanto, ser4 mais simples deixarmos de
lado tais consideracoes, dada a restricao que quAal-
quer conclusdo merecera, e classificarmos a age~n-
cia de pessoal como um érgao de admin'ls'tragao
geral, incumbido, ou melhor, realizando atividades
institucionais, de acoérdo com ‘classificacao de
Willoughby.

A respeito do assunto, seria interessar'lte f‘rans-
crevermos, aqui, o seguinte trecho do artigo Teo’-’
ria dos Departamentos de Administraao Ge‘a‘ral
da autoria de Benedito Silva, publicado na Re-
vista do Servico Publico” de janeiro de 1943:

“Analisando os deveres, ou melhor, as ativxdad‘e's ordi-
nérias da administragio publica, Willoughby verxfxlcou o
proclamou que elas se dividem em duas grandes classes:
as atividades que o servico executa a fim de as.seglirar a
Propria existéncia e funcionamento comO_Orgﬂ-'“Za‘}?° ol
instituicio, e as atividades que executa a fl.tn de l‘e'al.lcz’a:! (o)
cbjetivo para que foi instituido e é mantido. Atjvidades
institucionais e atividades funcionais — eis as designacoes
que Willoughby lhes deu, com aprovacao de todos quantos,
depois déle, tém tratado da matéria.

As atividades institucionais com?reendem a cor;se:
vacio e limpeza da sede e depeadéncia, o TRCELIITEY gis-
a administracio de pessoal, a aquisicac, a guarda eda £
tribuicdo de material, a arrecadacao, a guarda~e VA _es?
bélso de dinheiro, a contabilidade e a prestacao UGS
mes, o recebimento, o preparo e 2 expedicao dafrotreepans
déncia, a organizacio e manutencdo de arquivos. e f

As atividades funcionais confundem-se com OS de\g:fs
especificos inerentes a finalidade de cada servico —— "d‘e’
é o exame e tratamento de doentes 10 d‘epartamsntorta‘_
satude, gz prospecao e pesquisa mineralogica not e%&; 5
mento de geologia, a abertura de estrat’ias_ e a construg o
pontes no departamento de obras publicas, e LA A
diante, 5 o5

Conforme Willoughby salienta de quo tao Pet"‘:“csi
ente, essas duas classes de atividade gxferam ten ;‘:csua
apenas quanto aos propositos, mas também quafn G ionais
Prépria_natureza. Assim é que as atividades Tuncio e
técnicas e especiais, variam de servico para ERIY1LY tosera
cuida de doentes, outro cultiva Aryores, SULQ DI agtivi-
fauna, outro policia o trafego, etc., ao passo i) Hatos
dades ditas institucionais sao quase sempre AT rvi.’
quando ndo absolutamente idénticas, em todos os se
gos’?,

A existéncia de um o6rgdo central de pessoal
é, segundo a opinido geral, indispensiavel a um
adequado programa de administracao de pessoal.

Podemos assinalar as seguintes vantagens que
um 6rgao dessa espécie traz:

a) pode dedicar-se a pesquisas e estudos sobre os
problemas de pessoal, o que ©s 6rgaos de execucao nao
poderiam fazer, por nao possuirem os meios necessarios
para tal fim dada a caréncia de técnicos no assunto e ©
porque tal procedimento é muito mais eccadmico;

b) garante a aplicacdo uniforme dos principios e
normas da administracdo de pessoal, contidos no pro-
grama adotado ;

c) porque certas funcoes podem e devem ser, com
vantagens nao s6 técnicas como econdmicas, executadas
por um 6rgao central, tais como, a classificacao de cargos, o
plano de pagamento, a selecao, etc.

A principal acao do 6rgao central de pessoal
é auxiliar os orgaos de linha executando-lhes as
tarefas comuns relativamente a pessoal, a fim
de que éste possa dedicar-se aos seus fins espe-
cificos.

Deve, pois, o orgao central de pessoal prestar
assisténcia e facilitar a acao dos 6rgaos de linha
sem se constituir para ésses em organismo policial,
de fiscalizacao e entrave. '

E’ bem de ver, porém, sem embargo do ex-
posto, que o orgao central jamais se deve descui-
dar da aplicacao integral do sistema do mérito, e
da aplicacao uniforme dos diversos principios que
informam a administracdo de pessoal.

No servico publico federal dos Estados Uni-
dos da América do Norte, o 6rgao central do sis-
tema de pessoal é a Comissé@o do Servico Civil (Ci-
vil Service Commission), que é composta de trés
membros nomeados pelo Presidente da Reptblica
e aceitos pelo Senado. Além disso, um désses
membros deve pertencer ao partido da oposicao.

Na Inglaterra, a rigor, deve-se dizer que ha
dois o6rgaos centrais de pessoal, pois as diversas
funcoes do mesmo se acham distribuidas pela Co-
missdo do Servico Civil e pelo Tesouro. E’ bem
verdade que o Tesouro 14 ocupa posicao de mais
relévo, pois a Comissao do Servico Civil compete,
apenas, selecionar os candidatos aos cargos pu-
blicos e expedir-lhes os respectivos certificados de
habilitacao, enquanto estao sob a responsabilidade
do Tesouro todas as demais funcoes de érgao cen-
tral de pessoal. E’ de se ressaltar, também, que a
Comissao referida é, na execucdo de certas atri-
buicoes, dependente do Tesouro, como, por exem-
plo, na fixacdo das épccas dos exames de selecao,
na preferéncia pelo exame competitivo ou nao, etc.

No Brasil, o 6rgao central de pessoal do sis-
tema no servico publico federal é o D. A. S. P.
Mais adiante estudaremos ésse sistema em seus

- pormenores.

Alguns paises, entretanto, apesar de tddas
as vantagens que éle oferece, nao possuem o6rgaos
centrais de pessoal. ;

Entre éstes, podemos citar a Italia, a Ale-
manha e a Franca.

e

et A
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.

Nesta Gltima, como em geral nos paises que
ndo possuem o6rgéo central de pessoal, é adotado
o sistema de um Chefe de Pessoal (“Chief du Per-
sonnel”) para cada um dos grandes departamentos
do servigo publico.

No Canada, prevalece um sistema semelhante
ao dos Estados Unidos.

Pelo que ficou dito acima pode-se concluir
que os o6rgaos centrais de pessoal podem ser de di-
recao plural ou de direcdo singular. O primeiro
tipo é o vigente nos Estados Unidos (Comisséo)
e o segundo no Brasil, pois o D. A. S. P. é diri-
gido por um Diretor-Geral, livremente escolhido
pelo Presidente da Repiblica.

Soébre a precedéncia ou vantagens de um
tipo sébre o outro muito ja se discutiu.

Uns sao partidarios da direcao plural, en-
quanto outros proclamam a direcao singular, como
o tipo ideal. Os primeiros dizem que a direcao
plural oferece solugoes melhores, pois os proble-
mas s2o estudados por mais de uma pessoa, ha-
vendo, portanto, oportunidade de serem as defi-
ciéncias, erros e exames de um corrigida pelos ou-
tros, numa espécie de sistema de pesos e contra-
pesos. Ja os segundos alegam que a direcao singu-
lar permite maior concentracdo de autoridade e,
consequentemente, ha maior eficiéncia adminis-
trativa, assim como mais coeréncia e uniformidade
de propdsitos na aplicagdo do programa de pes-
soal. 3

’,

Na nossa opinidao, a direcao singular é a que
mais se recomenda.

Esclarecidos ésses pontos, vejamos, agora, a
estrutura de alguns désses orgdos centrais e do
Sistema de Pessoal do Servico Publico Federal
Brasileiro.

A Comiss@ao de Servico Civil americano tem
a seguinte estrutura :

1.°) Divisao de Exame e Utilizacao de Pessoal ;
2.°) Divisaoc Meédica;

3.°) Divisdo de Iaformacdes;

11.°) Divisao de Classificacdo do Pessoal ;

5.°) Divisao de Registro;

6.°) Divisao de Aposentadoria;

7.°) Divisac de Investigacao ;

8.°) Junta de Recursos e Revisao;

9.°) 13 Secretarias Distritais, respectivamente em
New York, Filadélfia — Boston — Atlanta — Whashing-
ten D. C. — S3o Paulo — Cincinati — Sdo Luis —
Scattle — Denver — New Orleans e S. Francisco.

Funciona, ainda, junto a Comissao, sem estar
subordinado a ela, o Conselho de Administracdo
de Pessoal, que funciona como 6rgao interdepar-
tamental, cuja fungdo é a de coordenar os diversos
érgaos de pessoal.

O SISTEMA DO PESSOAL NO SERVICO PUBLICO CIVIL
BRASILEIRO (FEDERAL)

O sistema de pessoal no servico civil federal
brasileiro é constituido dos érgaos abaixo :
"~ 1) Wepartamento Administ:ativo do Servico Pablico
(D. A. S. P.), pelas Divisao de Pessoal, Divisao de Se-
lecio e Aperfeicoamento e Cursos de Administracao;

2) Coaselho de Administracao;
: 3) Divisées ou Servicos do Pessoal nos Ministé-
rios;

4) Servicos Regionais de Pessoal;

5) Secgbes ou turmas de pessoal, das Divisoes ou

servicos ministeriais ou dos o6rgdos diretamente subordi-
nados ao Presidente da Repiblica;

6) Servico de Biometria Médica, do Departamento
Nacional de Satde;

7) 'Tesouro Nacional (Diretoria da Despesa Pa-
blica e Pagadoria); :

8) Instituto Nacional de Estudos Pedagégicos, do
Ministério da Educacdo e Satde;

9) Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Ser-
vidores do Estado (I. P. A. S. E.);

10) Tribunal de Coatas.

O Departamento Administrativo do Servico
Piblico

O D. A. S. P. teve a sua verdadeira origem na
Lei n.° 284, de 28 de outubro de 1936, que criou
o Conselho Federal do Servico Piblico Civil
(C. F..S. P. C.) o qual, entre outras, tinha as
seguintes atribuicoes :

a) promover a selecao dos candidatos aos cargos
publicos;

b) opinar s6bre propostas, normas e planos de racio-
nalizacdo des servigcs piiblicos ;

c) opinar sbbre reclamacdes de funcionérios; e

) opinar nos processos de destituicio de funcio-
narios de seus cargos, por falta de idoneidade moral.

A Constituicdo de 10 de novembro de 1937,
no seu art. 67, determinou a existéncia, junto a
Presidéncia da Republica, de um Departamento
Administrativo, o qual teria as atribuicoes daquele
Conselho ampliadas e acrescidas de outras, com
a elaboracao ({o orcamento e a sua fiscalizagao.

Assim o Decreto-lei n° 579, de 30 pe julho
de 1938, organizou o D. A. S. P. e transferiu, ao

mesmo tempo que o extinguia, as atribuicoes do
CAES CIPSS!

O D. A. S. P. passou por diversas reformas e
tem as suas atuais atribuicoes e organizacao fixa-
das pelo Decreto-lei n.° 8.323-A, de 7 de dezembro
de 1945.

Este decreto-lei dispoe :

“Art. 1°. O Departamento Administrativo do Servico
Pablico (D.A.S.P.), diretamente subordinado ao Presi-
dente da Repfblica, é um érgao de estudo e orientagan dos
problemas da administiacdo ptblica, exercendo as suas
atividades no sentido de cooperacao e articulagao com os
6rgaos do servico civil federal’’.

Art. 2° Compete ao D. A. S. P., além das atribui-
coes que lhe confere o art. 67, da Constituicao :

a) selecionar os candidatos aos cargos publicos fe-
dereis, excetuados os das secretarias do Supremo Tribunal
Federal, do Senado Federal, da Camara dos Deputados
e os do magistério e da magistratura ;

b) promover a readaptaciao e aperfeicoamento dos
servidores civis da Un‘do;

c¢) apresentar anualmente ao Presidente da Repi-
blica relatério ‘pormeiorizadc dos trabalhos realizados e
em andamento’’.
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O art. 67 da Constituicao de 1937, fixou, para
o D. A. S. P, as seguintes atribuicoes :

a) o estudo pormenorizado das reparticoes, departa-
mentos e estabelecimentos ptblicos, com o fim de deter-
minar, do ponto de vista da econamia e eficiéncia, as
medificacoes que devem ser feitas na organizacao dos
servicos publicos, sua distribuicic e agrupamentos, dota-
coes orcamentarias, condicGes, processos de trabalho, rela-
coes de uns com os outros e com o publico;

b) organizar, enualmente, de acordo com as instru-
¢oes do Presidente da Repuablica, a proposta crcamentaria
a ser eiviada por éste 2 CAmara dos Deputados;

c) fiscalizar, por delegacdo do Presidente da Rept-
blica e na conformidade das suas instrucdes, a execucao
orcamentaria.

Fixou, também, o Decreto-lei n.° 8.323-A, a
seguinte estrutura para o D.A.S.P.:

Conselho de Administracigo — C. Ad.

Divisao de Orcamento e Organizagao — D. 0.
Divisao de Pessoal — D. P.

Divisio de Selecio e Aperfeicoamento — D.S.A.
Divisées de Edificios Pablicos — D. E. P.
Servico de Documentagao — S. D.

Slarvico de Administracdo — S. A.

Cursos de Administracao — C. A.

Por sua vez a Divisdo de Pessoal, tem a es-
trutura e atribuicoes abaixo indicadas, fixadas pelo
Decreto n.° 20.489, de 24-1-46.

ESTRUTURA
Divisdo ce Pessoal

Secdo de Classificagao
Secao de Orientacao
Secao de Pesquisas
Secao de Cadastro
Turma de Administragao

ATRIBUICOES

1) Estudar, propor e administrar os planos de clas-
sificacdo das funcoes e cargos plblicas;

2) estudar e propor plaios de remuneracao das fun-
cOes e cargos puablicos;

- 3) estudar e rever, continuadamente, os quadros e
tabelas numéricas do pessoal, em colaboracao com 2
D, 0.2

4) estudar sistemas de promocdao e normas para
melhoria de salario;

5) estudar os problemas de psicologia do traba-
lho; .

6) colaborar, quando solicitada, com cs Estados, Mu-
Nicipios e entidades paraestatais no estudo de questoes de
pessoal, relativas ao seu campo de agao;

7) colaborar na elaboragao orcamentaria, na parte
Telativa a pessoal;

8) elaborar e propor a expedicdo de normas que
facilitem a uniforme aplicacdo da legislacao ou reso}vam
Questdes de carater geral relativas a seu campo de acao;

9) ap:eciar, quando solicitada, questoes relativas aos
Servidores ptblicos; e

10) propor a D. S. A. a abertura de concursos e
Provas de habilitacdo.

A Divisao de Selecao e Aperfeicoamento,
atualmente, tem a seguinte estrutura:

Secdc de Planejamento

Secdo de Iascricoes

Secdo de Organizagao e Julgamento .de Provas
Seciio de Execugao

Secdo de Adaptacdo e Treinamento

Secao de Controle

Turma de Administracao

Sete (7) Postos de Inscricao, nos Estados do Rio
Grande do Sul, Sao Paulo, Minas Gerais, Bahia, Pernam-
buco, Ceara e Para.

ATRIBUICOES

1. Estudar os processos de recrutamento e selecio
do pessoal do servico publico civil, e aplicar os que pare-
cerem mais aconselhaveis ;

2. estudar bases de concursos e provas, organizando
instrucdes e programas;

3. realizar concursos e provas, orientando e fisca-
lizando sua execucac;

4. decidir sobre os recurscs interpostos por candida-
tos;

5. promover o aperfeicoamento de legislacdo e das

normas sobre selecao de pessoal;

6. opinar sobre a habilitacdo de candidatos a funcao
de extranumerarios-contratados, ou mensalistas, quando
a admissao depender de titulos;

7. opinar, em casos de transferéncia, sobre necessi-
dade ou nao de provas;

8. colaborar com os Estados, Municipios e entidades
autarquicas, na selecao de pessoal, quando solicitada;

9. opinar, quando solicitada, s6bre a organizacdo de
cursos para aperfeicoamento dos servicos publicos;

10. acompanhar e fiscalizar provas dos cursos, nos
ministérios, quando dai decorrer direito a ingresso em
carreiras ou séries funcionais;

11. expedir certificados de habilitacdo em concursos
e provas;

12. incentivar, entre os servidores piblicos, o estudo
de problemas de administracao, mediante conczssao de
prémios;

13. promover intercAmbio entre 6rgaos da adminis-
tracao plblica nacional e entre éstes e instituicoes publicas
ou emprésas privadas, nacionais ou estrangeiras, no inte-
résss do ape:feicoamento dos servidores;

14. promover a realizacdo de viagens de estudo e’
observacdo, no pais ou no exterior, visando ao aperfeicoa-
mento e especializacio dos servidores e opinar s6brs bolsas
do estudos a ésses concedidas; conceder bolsas a servidores
estaduais ou municipais para estagios em servicos da Uniao,
ou para freqiiéncia de cursos de aperfeicoamento;

15. estudar e propor regulamentacao e normas para
adaptar e readaptar os servidores publicos;

16. estudar e aplicar outras formas de aperfeicoa-
mento do pessoal, que se tornarem indicadas para a
eficiéncia do servico publico; e

17. sugerir a organizacao de cursos para preparaczo
de candidatcs a cargos e funcoes publicas e para treina-
mento dos servidores federais.

Compete aos Cursos de Administracao, de um
modo geral, realizar cursos de interésse geral da
Administracao.

DIVISOES E SERVICOS DE PESSOAL NOS
MINISTERIOS

 As Divisdes e Servicos de Pessoal dos Minis-
térios tiveram a sua origem no Decreto-lei n.° 204,
de 25-1-1938, que criou um Servico de Pessoal em
cada Ministério.

Posteriormente, com a criacao dos Departa-
mentos de Administracdo nos Ministérios, ésses
Servicos passaram a denominar-se Divisées de
Pessoal, com excecao do Ministério da Fazenda,
que possui uma organizacdo peculiar, onde con-
tinua a haver um Servico de Pesscal.

‘
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Assim, integrando o Departamento de Admi-
nistracdo, h4 uma Divisdo de Pessoal em todos
os Ministérios Civis, com excecao da Fazenda,
cnde, como ja foi dito, existe um servico de Pes-
soal, subordinado a Diretoria-Geral da Fazenda
Nacional.

Nos Ministérios da Marinha e Aeronautica
ha Divisoes do Pessoal Civil, integrantes das Di
retorias do Pessoal da Armada e de Aeronautica,
respectivamente. No Ministério da Guerra exis-
te, também, uma Divisdo de Pessoal Civil, esta,
porém, subordinada a Secretaria Geral do Minis-
tério da Guerra.

De um modo geral, as Divisoes de Pessoal
dos Ministérios téem a seguinte estrutura:

Secao Administrativa

Secao Financeira

Secao de Contréle

Secao de Assisténcia’ Social.

A essas Divisées compete manter o assenta-
mento individual dos servidores, instruir propostas
de criacao de cargos ou funcdes, informar, os pro-
cessos sobre direitos e deveres dos servidores,
prestar assisténcia médica aos servidores, prepa-
rar a publicacao periodica do boletim de pesscial,
manter’ registro da vida financeira dos servidores,
elaboracao de folhas de pagamento e outras ques-
toes correlatas. i

Os Servicos Regionais de Pessoal, previstos
no Decreto-lei n.° 204, s existem até agora no Mi-
nistério da Viacao e Obras Publicas e tém organi-

' zacdo e atribuicoes semelhantes as das Divisoes de
Pessoal. :

As Secoes e Turmas de Pessoal, sao érgaos
existentes em subdivisoes de reparticoes, tais como
Divisoes, Servicos, etc., encarregadas da execucao
e fiscalizacao das medidas referentes aos servido-
res do orgao de que fazem parte.

Ncs 6rgaos diretamente subordinados ao Pre-
sidente da Republica, as Secoes de Pessoal tém
as mesmas atribuicoes que as Divisoes de Pes-
soal.

Os outros 6rgaos a que nos referimos tém no
sistema de pessoal as seguintes funcoes:

— O Servico de Biometria Meédica, do De-
partamento Nacional de Satde, se incumbe dos
exames de sanidade e capacidade fisica de todos
os servidores;

— O Instituto Nacional de Estudos Pedagé-
gicos que auxilia a D.S.A. do D.A.S.P. na
elaboracao de testes utilizados em concurso;

— O Tesouro Nacional que, pela Diretoria
da Despesa Puablica e Pagadoria, calcula e paga
os proventos de aposentadoria e disponibilidade
e as pensdes e montepios. Paga, ainda, os venci-
mentos de salarios da maicria dos servidores civis
em atividade.

—- O Instituto de Previdéncia e Assisténcia
dos Servidores do Estado (I.P.A.S.E.), que
concede pectilio e pensao:aos herdeiros dos servi-
dores e executa o pagamento dos proventcs de

aposentadoria dos extranumerarios da Unido (Cria-
do pelo Decreto-lei n.2 288, de 23-2-1938 o organi-
zado pelo Decreto-lei n.° 2.865, de 12-12-40);

— O Tribunal de Contas que, privativamen-
te, julga funcionarios encarregados da arrecada-
¢ao ou guarda dcs bens e valores da Unido, exa-
mina as concessoes de aposentadoria, montepio e
disponibilidade e registra os contratos de extranu-
merarios e despesas, entre outras as de pessoal.

Por fim resta examinar o Conselho de Admi-
nistracao. :

Este, que é sempre presidido pelo Diretor-
Geral do D.A.S.P., quando reunido para tratar
sobre pessoal, é assim constituido:

a) Diretores das Divisoes de Pessoal e Se-
lecao e Aperfeicoamento do D.A.S.P.; e

b) Diretores das Divisoes e Servicos de Pes-
soal dos Ministérios.

O Conselhe tem por finalidade promover a
melhor coordenagdao e maior eficiéncia dos orgaos
de pessoal.

E’ assim um oOrgao interdepartamental da
maior relevancia, pois, em tltima analise, o per-
feito funcionamentc do sistema de pessoal depen-
de da acao coordenada dos seus 6rgaos na con-
secucao do fim comum, vale dizer na aplicacao
uniforme dos principios da administracac: de pes-
soal.

Funcgées dos 6rgé'os de pessoal

’

A respeito do assunto é interessante transcre-
ver aqui as palavras de Mosher e Kingsley (Pu-
blic Personnel Administration, Cap. VI)

“QOs problemas de pessoal que accmpanharam o de-
senvolvimanto das funcoes governamentais estap acarre-
tando uma mudanca no objetivo e propésito dos érgaos de
pessoal neste pais. A mais recente tendéncia é para
menor énfase nos aspectos puramente negativos e maior
nos positivos dos problemas do emprégo publico. A con-
cepcao do érgdo de pessoal como eliminador de politicas
pertence ao passado. Gradualmente as jurisdicGes mais
progressistas encaram o departamento de pessoal como se
incumbindo do dssenvolvimento de incentivos, estimulo
moral, administracdo de planos de classificacao e remune-
racdo, apuraciao do valor e da eficiéncia dos empregados e,
geralmenta, promovendo métodos e politicas que criem
maior eficiéncia e mealhor “esprit de corps”.

E, mais adiante:

“As sugestbes apresentadas se harmonizam com a
crenca de que uma boa organizacdo é a organizagao funcio-
nalizada. E’ nosso principio que, praticamcnte, todas as
funcdes abaixo descritas devem ser exsrcidas pelos 6rgaos
de pessoal, e, ainda mais, que a Comissao do Servico Civil
seja autorizada a empreender tais tarefas cu que sejam
absorvidas por um érgio geral de pessoal, credenciado para
exercé-las.

A cada funcdc corresponde, na lista o seu Carater —
administrativo — quase legislativo — quase judicial —
ou mesmo em carater consultivo ou cooperativo”.
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SAO AS SEGUINTES AS FUNCOES DESCRITAS POR MOSHER E KINGSLEY :

Funcao

classificacao (jurisdicional)

classificagao (deveres)

recrutamento

selzcdo, exames, investigacao e certificagao
estagio probatério

apuracao de eficiéncia

transferéncias

promocao

O oo W =

reingressos

treinamento e educacao
controle de frequiéncia
12. afastamentos

-
- O

13. disciplina

14. recursos’

15. remuneracao

16. folhas de pagamento

17. aposentadorias

18. queixas e sugestoes

19. saGde, bem-estar e recreacao

20. ambiente de trabalho

21. cooperacao entre 0S empregados

22. cooperacdao entre o pessoal executivo
23. normas e regulamentos

24. investigacao sobre a execucao da lei
25. pesquisas e estatisticas

26. relages com o piblico

“T'ddas as funcdes acima estdo sendo reali-
zadas por um ou mais orgaos de pessoal. Consi-
deradas em conjunto, elas constituem 'um com-
preensivo e modernc: programa de emprego, tan-
to para a administracdo publica, como para as
entidades privadas”.

A Classificacio (jurisdicional) é uma das
principais funcées da Comissao do Servico Civil
norte-americano. Consiste ela em estabelecerA quais
0s cargos que devem ficar sujeitos ao controleﬂda
cemissao, os quais sO poderdo ser preenchidos
através de exames competitivos.

A Classificacdo (deveres) € o que comumente
se chama de classificacdo de cargos, isto é, o agru-
Pamento de cargos segundo OS S€us deveres e res-
Ponsabilidades. .

Essa explicacao era necessario para e1u~c1‘da;'
a causa do duplo aparecimento da classificacac n
lista apresentada. ;

Eduardo Pinto Pessca Sobrinho e Jqse Nia~
zaré Teixeira Dias (Principios de Administracao
de Pessoal) ddo uma interessante classificacao
das funcoes do 6rgao de pessoal, a saber:

“I — Relativamente ao administrador :

a relacione
Assistir o administrador em tudo quanto §

com as relacges humanas no trabalho. :
II — Relativamente aos 6rgaos de administracao espe-

Ciﬁca: s

% 1. Orientar os o6rgaos de administracao especifica

qQuanto aos seus problemas de pessoal }

Y drea de
2. Abastecer regularmente de "pessoal os Orgaos

administracao especifica, o que envolve :

a) Recrutamento;

Carater

— Quase-legislativo e administrativo
— idem, idzm

— Administrativo

— idem

— idem

— Legislativo e administrativo
— Administrativo e consultivo
— Administrativo

— idem .

— Consultivo

— Legislativo e administrativo
— Administrativo e quase-judicial
— Consultivo

— Quase-judicial

— Quase-legislativo e administrativo ou consultivo
— Administrativo

— idem

— Consultivo

— idem

— idem

— idem

— idem

— Quase-legislativo

— Administrativo

— idem

— idem

b) Selecao;
c) Colocacao;

d) 'Treinamento.

III — Relativamente aos empregados :

1. Orientar os smpregados quan'to a direitos, deveres
e situacao funcional;

2. Promover o bem-estar dos empregados.

IV — Relativamente aos instrumentos necessarios ao
exercicio da administracdo de pessoal:

1. Estudar a classificacao dos cargos, de acérdo com
o plano adotado;

2. Estudar os salarios dos cargos, segundo o plano
d= pagamento estabelecido;

3. Conhecer o valor dos empregados, de acordo com
os métedos de avaliacao da eficiéncia adotados;

4. Manter registros completos dos empregados.
V — Relativamente ao sistema do Mérito :

Zelar pela observancia dos principios ds sistema do
mérito”’ .
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