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IMINISTRACAO GERAL

PESSOAL

Selecao do Pessoal

I — CONCEITO DE SELECAO — HISTORICO

De certo modo, sempre houve selecdo, pois
encontramo-la na prépria natureza onde o mais
apto sobrevive a hostilidade do meio ambiente.
Ainda sob ésse aspecto registra a Histéria que, na
Grécia antiga, os espartanos sacrificavam as crian-
cas nascidas com defeitos fisicos, a fim de preser-
var a eugenia da raca.

Num sentido bastante amplo, poderfamos afir-
mar que a seleca@o é a sobrevivéncia dos mais aptos
e, conseqiientemente, a exclusao dos menos ca-
pazes.

Tendo em vista, no entanto, sua verdadeira
finalidade, podemos definir, modernamente, a sele-
cao como o processo cientifico de escolha, dentre
os candidatos atraidos pelo recrutamento, daqueles
que apresentem condicoes mais favoraveis ao de-
sempenho de determinado trabalho.

II — EVOLUGAO DOS PROCESSOS DE SELECAO

Os primitivos processos de selecdo eram em-
piricos e foram evoluindo com o decorrer do tem-
po. |

Apesar de “A Reptblica” de Platao fazer re-
feréncia a provas ou testes a que eram submetidas
as aptidoes e habilidades dos guerreiros, foi na
China que pela primeira vez se processou a selecao
de individuos para a prestacdo de servicos ao
Govérno. O sistema de exame literario constituiu,
na China, por muitos séculos, o Unico meio pelo
qual o individuo adquiria prestigio e distincao
social e ingressava 1o servico publico para servir
ao Imperador. As provas eram rigorqsissimas.
O direito de competir nos exames constituia o
maior privilégio de cidadania‘.

Tal prestigio gozava ali o sistema de exames,
que ndo constitui afirmacdo temeraria dizer-se que
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éle contribuiu, consideravelmente, para conserva:
a unidade de cultura e manter a estabilidade poli-
tica da Nagao chinesa.

Os modernos processos de selecdao, no entan-
to, tiveram sua origem na segunda metade do sé-
culo XIX, com a descoberta da psicotécnica e re-
ceberam notavel impulso duranteé a 1.2 Grande
Guerra, quando, pela primeira vez, se processou a
selecio em massa dos soldados para o Corpo Ex-
pedicionario norte-americano, feita por meio dos
“Army Mental Tests”.

Como vemos, pode-se afirmar que os proces-
sos de selecao caminharam do empirismo a ciéncia,
da exclusao dos ineptos a descoberta dos mais ca-

pazes.

III — SELEGCAO E DIFERENCAS INDIVIDUAIS

Esta provado que a producao individual de
um grupo de trabalhadores que exercem suas ati-
vidades em idénticas circunstancias, é variavel,
quer quantitativa, quer qualitativamente.

Ora, se os fatéres externos (equipamento pro-
fissional, condigcoes mesologicas) sao 0s mesmos
para um certo grupo de trabalhadores, é claro que
a causa das diferencas notadas entre os resultados
das atividades individuais deve ser procurada no
proprio trabalhador. Chegamos, entdo, a conclu-
sao de que de individuo para individuo existe uma

-tendéncia ou aptiddao para determinada profissao,

o que explica as diferencas quantitativas e qualita-
tivas dos rendimentos obtidos.

O fenémeno foi observado pela primeira vez
em 1795, por Maskelyne, astrébnomo do Observa-
tério Real de Greenwich, ao verificar inexatiddes
nos registros feitos por si e pelo seu assistente, da
passagem de uma estréla pelo fio de cabelo pdsto
em uma das lentes do telescépio. Julgando o as-
sistente incapaz, Maskelyne despediﬁ-o, tendo, no
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entanto, relatado o incidente no “Greenwich As-
tronomical Observations”. Tendo tido ciéncia do
ocorrido, Bessel, astronomo alemao, procurou estu-
dar as causas dos “erros”. Apds inimeras investi-
gacoes sobre diferencas de registros, descobriu que
ha em toda observacdo um érro, variavel de indi-
viduo para individuo, a que éle deu o nome de
Gquacao pessoal. Tais erros sdo a causa das dife-
rengas individuais.

" A determinacao dessas diferencas individuais
tornou-se problema tao importante que, moderna-

mente, constitui uma das razoes de ser da selecé@o

profissional. Realmente, estudando-se os funda-
mentos da selecao, chegaremos a conclusao de que
se seleciona: '

1.°) porque os tipos de trabalho diferem entre si,
exigindo dos individuos diferentes aptidoes (p.ex.: certos

trabalhos exigem vigor fisico, outros requerem alto nivel
intelectual, etc.); !

2.°) porque os individuos também diferem entre si
(diferencas individuais) quanto as suas aptidoes;

3.°) porque podemos dispor de conjunto de téeni-
cos e processos cientificos que nos permitam:

a) estabelecer os diferentes tipos d2 trabalhos e ana-
lisa-los; 7

b) determinar as diferencas de aptiddes entre os in-
dividuos; e,

c) escolher, para determinados trabalhos, os indivi-

duos cujas aptidoes satisfacam as exigéncias désse mesmo
trabalho. ;

Donde se conclui que a selecdo se impoe por-
que apresenta as seguintes vantagens:

a) restringe o problema dos desajustados no -tra-
balho;

'b) permite producdo maior ¢ melhor;
c) evita o desperdicio do eclemento humano;

d) contribui para a diminuicao dos acidentes no ser-
vico profissional.

IV — CONDICOES ESSENCIAIS PARA UM BOM SIS-
: TEMA DE SELECAO

Um eficiente sistema de selecdo pressupbe a
existéncia de determinados fatdres, essenciais ao
pleno éxito das atividades que lhes sdo proprias.
Dentre ésses fatores cumpre destacar:

1. Boa classificacdo de cargos — Somente por meio

de uma boa classificagdo de cargos, que especifique as atri-

 buicGes dos cargos e defina a natureza do trabalho por

executar, a selecdo poderd bem cumprir sua verdadeira
finalidade: escolher o melhor candidato para a execucdo
de determinadp trabalho.

2. Recrutamento ‘positivo’”” —- Porque, atraindo
para as provas candidatos qualificades, concorre, podercsa-
mente, para o éxito do processo de selecdo.

3. Sistema educacional adequado — Constituindo
as escolas e faculdades excelente mercado’ para o recruta-
mento de candidatos a empregos, um sistema educacional
adequado contribuird para a afluéncia de elementos quali-
ficados para o processo de selecdo.

4. Orgao central especializado — A existéncia Ide
um orgao central munido de especialistas para executar
as atividades da selecao se impoOe, por varias razoes, que
passaremos a expor no item seguinte.

V — VANTAGENS DA EXISTENCIA DE UM ORGAO
CENTRAL SELECIONADOR DE PESSOAL

Dentre as inimeras vantagens que a existén-
cia de um o6rgédo central especializado em selecao
apresenta, podemos destacar as seguintes:

a) Confianca — A selecao dos que trabalham numa
organizacao, seja ela pablica ou privada, deve ser orienta-
da por critérios justos, impessoais e uniformes, de modo
que inspire a necessiria confianca. Os Ministérios e os
Departamentos véem os problemas do ponto de vista dos
seus proprios setores, sem cuidar dos interésses gerais que
o assunto envolve. Dessa forma, um Ministro ou outra
qualquer alta autoridade de &ambito departamental que
goze de grande prestigio podera obter para o seu pessoal
vantagens ou favores especiais que importem em f{lagran-
te infringéncia da politica geral de emprégo tracada pelo
Chefe do Executivo. Um 6rgao central encarregado da se-
lecao do pessoal, achando-se eqiiidistante dos érgdos minis-
teriais e departamentais, serd como que o fiel da balanca
da politica de pessoal, o que lhe ensejari uma visio de
conjunto necessaria ao éxito de qualquer sistema e lhe per-
mitira conduzir, sem quebra de uniformidade, a politica
da selecao do pessoal do Govérno.

Prova ‘cabal da necessidade de um érgis central para

‘a orientacdo e execucdo da politica geral de emprégo do

Govérno, é que, entre nés, bastou que, em certo momento,
o D.A.S.P. se descuidasse da supervisiao geral que lhe
compete para que os Ministérios pleiteassem e conseguis-
sem do Executivo certas medidas parciais que redundaram
em tratamento isolado para o seu pessoal, com evidente
violacao do sistema do mérito.

b) Imparcialidade — Achando-se, conforme ja frisa-
mos, eqiiidistante dos Ministérios e dos demais érgios do
servico pliblico e diretamente subordinado ao Chefe do-
Poder Executivo, o 6rgao central podera, com maior impar-
cialidade e isencdo de Animo, proceder a seleciio do pessoal
para todos os 6rgaos do servico piblico federal.

¢) Uniformidade — Sendo o recrutamento e a se-
lecao problemas idénticos e comuns a todos os érgdos do
servico publico, requerem uniformidade de tratamento,
a qual s6 é conseguida através do 6rgdo central de pessoal
encarregado da execucdao daqueles problemas.

d) Técnica — As atividades relativas ao recruta-
mento e selecio exigem estudos e pesquisas de ordem téc-
nica, bem como pessoal altamente especializado para a
sua execucao, geralmente escasso, motivo por que é acon-
selhdvel a execucdo de tais atividades por.um finico 6rgio

" central do que por vérios departamentais.

e) Economia — Certas funcdes da administragdo de
pessoal, dentre elas as relativas ao recrutamento e selg-
cao, constituindo problemas comuns a todos os 6rgdos da
administracdo ptblica, além de exigirem, conforme ja
vimos, tratamento igual e uniforme, seriam, do ponto de
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vista da economia mais vantajosamente conduzidas por
um o6rgao central. !

f) Imunidade politica — Em virtude de nao se
achar subordinado a qualquer dos érgaos imediatamente
interessados no problema da selecao mas sim diretamente
ao Chefe do Executivo, o oérgao central selecionador conse-
gue manter-se alheio as influéncias politicas, sempre per-
turbadoras do processo seletivo.

VI — INSTRUMENTOS OU MEIOS DA SELE@AO

Sao os seguintes os principais meios cu ins-
trumentos utilizados no processo da selecao:

1. Avaliacao da educacao e da experiéncia — Faz-se
pela ficha de inscricio e pelos documentos que, conforme
o trabalho por executar, sdo exigidos, tais como titulos,
diplomas, etc., que atestam o grau de educacdo ou expe-
riéncia requerido para o exercicio do cargo.

2. [Investigacao social — Muito importante princi-
palmente quando se pretende selecionar individuos para
o exercicio de funcoes em que a integridade moral do can-
didato constitui requisito essencial. E’ o caso das fungoes
policiais, de fiscalizacio, de guarda de valores, etc., em
que se procuram os antecedentes sociais do candidato e
sua conduta nos empregos anteriormente ocupados.

3. Entrevistas — Método mais usado nas organi-
zacoes privadas do que nos servicos phblicos. Tem por
objetivo nao sé a verificacao de determinadas qualidades
pessoais que nao podem ser aferidas pelas provas escritas,
mas também saber como o candiadto se porta em relacao
ao piiblico. A técnica consiste em submeter o candidato
a uma entrevista perante um técnico do o6rgdo de selecao
ou comissao de especialistas. Quando bem conduzida, tor-
na-se 6timo instrumento auxiliar da selegao.

4. Exames ou provas, que podem ser dos

seguintes tipos:

a) De sanidade geral — visam a verificacdo das
condicGes gerais de satide do candidato;

b) De capacidade fisica — visam apurar se o candi-
dato possui os indices de capacidade fisica exigidos para
o exercicio de determinada fun¢do. Constitui, as vézes,
fator decisivo para a selecdo, quaﬂdo o desempenho do
cargo requer robustez fisica, como no caso de trabalha-
dores bracais, policiais, etc.;

¢) Orais — verificam-se mediante a argiiicao do
candidato s6bre matéria constante do programa;

d) Escritas — juntamente com as provas orais, tém
por fim apurar os conhecimentos dos candidatos e consti-
tuem a solugdo escrita dada a questdes a que sdo subme-
tidos; !

e) Praticas — realizam-se mediante a execugao por
parte do candidato de trabalho anélogo ao que irad exe-
cutar quando em servico na organizacao. Sdo exemplos
de provas déste género, as de trabalho datilogréafico para
a selecio de datilégrafos, as de direciao para selecao de
motoristas, as de natagdo para empregados de postos. de

salvamento, etc.

VII — FASES DO PROCESSO DE SELE(}KO

MosHER e KINGSLEY apontam as seguintes

fases do processo de selecéo:
Andlise do trabalho — “E’ o estudo cientifico

a)
os fatores relativos a uma tarefa,

e a exposigio de todos

que revelam seu contetido, e de todos os fatéres modifica-
dores que a cercam’ (Tead e Metcalf);

b) Determinacao do conhecimento ou habilidade re- ',

queridos para o exercicio das funces préprias do cargo:

c) .Escolha do tipo de prova — Variando de cargo
para cargo a natureza do trabalho que se quer executar,
faz-se necessario escolher o género de prova mais adequado
para o caso; .

d) Estandardizacao e validacdo do material que
sera utilizado, de modo que haja uniformidade e impossi-
bilite a distincao de uma prova de outra;

e) Ministracao das provas;

f) Avaliacdo dos resultados.

VIII — CLASSIFICACAO DAS PROVAS

Segundo MOSHER e KINGSLEY, as provas po-

dem ser classificadas:

a) Quanto a forma:
1 — escritas
2 — orais
3 — praticas
b) Quanto aquilo que pretendem medir:
1 — testes de inteligéncia
2 — testes de aptidao

3 — testes de conhecimentos

IX — TIPOS DE PROVAS ESCRITAS

Sdo os instrumentos ou meios mais utilizacos
no processo da selecdo, porque podem ser aplica-
das a varios elementos que se queira medir. As-
sim é que a prova escrita pode medir, diretamente:
o conhecimento, a aptidao e a personalidade; e,
indiretamente: habilidades motoras ou manuais.
E apresentam sobre as provas orais as seguintes
vantagens:

— possibilidade de comparacao;
— maior seguranca contra a fraude;

— documentacéo. ¢

As provas escritas podem ser de dois tipes:

.subjetivas ou de dissertacio e objetivas ou de

testes.
X — PROVA SUBJETIVA OU DE DISSERTACAO

Em sua forma usual consiste em formular
questoes sobre o ponto sorteado, as quais o can-
didato podera responder como lhe parecer mais
conveniente.

Esta modalidade de prova escrita vem, ulti-
mamente, perdendo terreno para as provas objeti-
vas. Experiéncias realizadas nos Estzados Unidos
da América do Norte, por Starch e Elliot, demons-
traram que, devido a falta de padrdes objetivos de
julgamento, as notas atribuidas a provas escritas
realizadas por um mesmo candidato, variam con-
forme o julgador a que sejam submetidas.

<
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/

De qualquer forma, as provas subjetivas apre-
sentam vantagens e desvantagens. Dentre as van-

tagens podem ser apontadas as seguintes:

— facilidade e rapidez do preparo;
— permite a verificacao dos pendores literarios e dos

conhecimentos relativos a linguagem que o candidato
possa ter; X

— demonstra a habilidade do candidato para orga-
nizar a matéria e expor o assunto;

—_— ’permite o sorteio do ponto no momento da prova.

Quanto as desvantagens das provas subjeti-
vas, sao apresentadas as seguintes:

— cobre, apenas, uma parte limitada da matéria;

— requer muito tempo para o julgamento; :

— exige que os proprios examinadores corrijam as
provas;

— nao permite a adocao de padroes objetivos de jul-
gamento;

— conduz a concessao da maior nota a quem escreve
bem do que a quem sabe mais;

— possibilita a “cola”.

XI — PROVA OBJETIVA OU TESTE

Segundo G.M.Ruch, “prova objetiva é aquela
que permite a eliminacdo do elemento subjetivo
na avaliacdo dos resultados.”

Sua. implantacdo visou a um julgamento mais
exato e imparcial, med‘iante a adocdo de critérios
impessoais e uniformes.

A técnica das provas objetivas consiste na ela-
boracdo de testes a que sdo submetidos os candi-
datos. O térmo “test” foi empregado pela primeira
vez por Cattel, em 1890, e traduz-se por prova,
ensaio, experiéncia. Na definicado de Mosher e
Kingsley teste “é o instrumento destinado a medir
ou avaliar uma amostra de procedimento, como
base para predicao do comportamento futuro”.

Como as do tipo subjetivo, as provas objeti-
vas apresentam vantagens e desvantagens.

Vantagens:

— facultam avaliacao objetiva;

— abrangem uma ampla area de conhecimento;

— possibilitam a comparacio de grupos;

— permitem adogao de chaves para a corre¢do, que
pode, entao, ser feita por qualquer pessoa;

— evitam divergéncias com relacdo ao julgamento;

— permitem correcdo mais rapida e facil;

— impedem a “cola’.

Desvantagens:

— elaboracdo mais demorada, exigindo conhecimentos
técnicos e equipe especializada;

— nao verificam a habilidade do candidato para orga-
nizar e expor os seus conhecimentos;

— permitem a utilizagdo do fator sorte, em regular
escala; :
— escravizam o candidato 20 ponto de vista do exa-
minador.

O prof. T. Vilanova Monteiro Lopes apresenta o seguinte estudo comparativo entre a
prova subjetiva e a prova objetiva:

Prova subjetiva:
1. E’ de organizacio facil.

2. Apresenta resultados diferentes quando aplicada
por diferentes individuos, isoladamente, ou por «m rismo
individuo em diferentes ocasides.

3. Abrange uma 4area de conhecimentos muito limi-
tada.

{

4. Favorece o “bluff’”’.

5. E’ de dificil realizacfio, consumindo maior tem-
D0

6. E’ de resposta livre.

7. Dificilmente pode ser corrigida de acdrdo com
um padrdo préviamente organizado.

8. Nao pode ser corrigida por equipamento mecA-
nico (“score machine’’) .

9. E’ de julgamento individual.

10. Nao assegura, de modo geral, rigorosa classifica-
cao dos individuos pelo grau em que cada um possui O
conhecimento da matéria que é objeto de exame.

11. Propicia o desenvolvimento das formas & re-
cursos de expressdo verbal.

12. Deixa inteira liberdade & personalidade do exa-
minando. :

Prova objetiva:
1. E’.de organizacao dificil e complexa.

2. E’ constante na medida.

3. . Abrange a maior area possivel de conhecimentos.

4. Restringe as possibilidades do “bluff”.

5. E’ de facil realizagdo, consumindo menor tempo.

6. Nao admite, senao, respostas determinadas.

7. Pode ser facilmente corrigida de acoérdo com um

padrdo préviamente organizado.

8. Pode ser corrigida por equipamento mecanico.

9. Admite o julgamento por equipe.

10. E’ altamente seletiva.

11. Nao da oportundade para o desenvolvimento

das formas e recursos de expressao verbal.

12. Cerceia a personalidade de examinando.
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I ORGANIZA(_;KO DE PROVAS OBJETIVAS

A organizacdo de uma prova objetiva ou de
testes ndo constitui problema de somenos impor-
tancia; pelo contrario, requer técnica apurada, pes-

soal especializado e bastante afeito a elaboracao

de provas désse tipo. A Divisdo de Selecao e Aper-
feicoamento do D.A.S.P., visando obter os me-

lhores resultados possiveis através da ministracao
de questoes objetivas nos concursos que realiza,
costuma fazer as bancas examinadoras, certas re-
comendacoes de ordem geral a respeito da organi-
zacdo de provas objetivas. Tais recomendacoes
s40, mais ou menos, as seguintes:

1. Deve ser evitada a elaboragdo de questdes sobre
fatos ou assuntos controvertidos;

2. TUma série de itens deve ser bastante dificil, de
modo que evite o acérto pelo candidato de todos éles, e
bastante facil, a fim de permitir um indice razoavel de
acertos;

3. A redacdo dos enunciados das questoes deve ser

clara e precisa, evitando-se o emprégo de palavras com

duplo sentido, que possa dar margem a mais de uma inter-
pretagao;

4. Devem ser evitadas minQicias de pouco ou ne-

nhum valor pratico, elaborando-se as questdes de maneira
mais geral e tendo sempre em conta, a funcao para a qual
o examinando se candidata;

5. Na proposicao das questoes deve-se obedecer,
rigorosamente, ao programa constante das instrucoes do

concurso;

6. A elaboracdo de cada questdo deve ser feita de
modo que meca uma coisa apenas;

7. Os itens ou questoes devem exigir um minimo de
resposta escrita;

8. Devem ser elaboradas tantas questoes quantas

forem necessarias para abranger todo o programa dado;

9. Devem ser usados varios tipos de questdes, como
sejam: — alternativa, mfltipla escolha, completamento' ou
lacuna, etc.;

10. Deve ser determinado, para cada parte da prova,
o tempo de duragdo. que for necessario.

O prof. TomAs DE VILANOVA MONTEIRO
LoPES acrescenta, ainda, os seguintes requisitos
que considera essenciais a uma boa prova obje-
tiva:

a) adequacdo ao que se deseja medir;

b) constdncia na medida;

c) facilidade de aplicacdo; e

d) : boa chave de corregao.

XIII — CLASSIFICACAO DOS TESTES

1. Segundo o objeto da prova:
a) psicolbgicos;

b) pedagbégicos.

2. Segundo a modalidade de aplicagao:
a) individuais;
b) coletivos.

3. Segundo a finalidade da prova:

a) de inteligéncia, também chamados testes psi-
colégicos ou de nivel mental;

b) de 'aptidao;

c) de conhecimento.

XIV — TESTES DE INTELIGENCIA

Muito criticados por Pintner, que os consi-
derou “puro verbalismo”. Podem ser de aplicacdo
individual ou coletiva e servem para interpretar
situacGes presentes e predizer possibilidades futu-

ras do individuo. Em suma, servem para medir

a inteligéncia.
Inteligéncia — Conceito.

Para STERN, inteligéncia é a capacidade de
se adaptar a situacGes novas, isto é, a capacidade
que possui o individuo de ajustar, conscientemen-
te, seu pensamento a necessidades novas. O indi-
viduo € tanto mais inteligente quanto mais facil-
mente se processa essa adaptacao. E’ a chamada
teoria biolégica.

Para CALVIN, inteligéncia é a capacidade que
tem o individuo de aprender bem e rapidamente.
Certos partidarios da corrente educativa sustentam
que a inteligéncia é mais do que a capacidade de
aprender, é também o conhecimento adquirido.

Segundo THORNDIKE, a inteligéncia possui oS
seguintes atributos:

a) nivel — maior ou menor grau de dificuldade na
execucdo dos atos inteligentes;

b) amplitude — nGmero de situacoes problematicas
que o individuo pode resolver em cada nivel;

c) 4area — soma das amplitudes nos vérios niveis;

d) velocidade — tempo gasto na operacao.

Exemplificando, PINTNER afirma que, quando

um individuo é submetido a testes,

da-se-lhe determinado namero de tarefas-problemas —
Area; as tarefas variam em dificuldade, Nivel; ha certo
ntimero de tarefas em cada nivel — Amplitude; e as res-
postas devem ser dadas em certo tempo — Velocidade.

XV.— TESTES DE APTIDAO

Conceito — “é a disposicao natural do indi-
viduo para executar qualquer coisa” (Littré).

E’ a aptidao que explica as diferencas indi-
viduais resultantes da comparacdo entre o rendi-
mento de vérias pessoas que executam idéntico tra-
balho. Esta modalidade de testes visa medir a
extensao em que o candidato se adapta a funcéo.
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XVI — TESTES DE CONHECIMENTO

Visam medir o preparo do individuo em de-
terminado ramo do conhecimento humano. Por
exemplo: saber o grau de conhecimento do candi-
dato a respeito de quimica, de filosofia, de mate-
matica, etc.

XVII — TIPOS DE TESTES

Existem intmeras modalidades de testes, to-
davia, as mais comumente usadas sao as seguin-
tes:

1) de alternativa (falso-verdadeiro, certo-
errado; sim-n2o):

Consiste em uma ou varias afirmacoes que
deverao ser julgadas certas ou erradas, falsas ou
verdadeiras pelo examinando.

Esta modalidade oferece uma variante que é
o tipo alternativa com justificacao, no qual o exa-
minando deve dizer se determinada afirmativa
é falsa ou verdadeira, certa ou errada, justifican-
do, resumidamente, a seguir, a sua opinido.

Na organizacao dos testes do tipo alternativa
deve-se evitar:

a) o emprégo de duas negativas na mesma frase;
b) o emprégo de afirmativas com sentido dabio;

c) o emprégo de frases longas, com muitas incidén-
cias ou outros fatéres que alterem ou causem solucao de
continuidade no desenvolvimento do raciocinio;

d) itens construidos de forma que a resposta de um
possa determinar a de outro.

2) de miltipla escolha:

Este tipo de teste talvez seja o de mais dificil
elaboracao, devido a grande oscilacao do grau de
dificuldade que apresenta. O tipo multipla esco-
lha, além de medir os conhecimentos do examinan-
do, serve ainda para aferir sua capacidade de dis-
criminagao e raciocinio.

Sédo apresentadas varias respostas a questao
formulada, devendo o candidato optar pela que
julgar certa ou mais correta. Por exemplo:

Um dos objetivos da administracao de pes-
soal é:

Reduzir a taxa do “turnover’”
Recrutar pessoal eficiente

Defender os interésses particulares

P S o P S S
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Estabilizar o mercado de trabalho.

3) de completamento ou lacuna:

Sio apresentados ao examinando textos com
claros: que devem ser preenchidos. Tém por fim

medir a capacidade do examinando mais para lem-
brar fatos do que para reconhecé-los. Por exem-
plo : ‘
Cargos de carreira s@o os que se integram
STk anl 108 e . e correspondem a uma ....
vetveen...; isolados, os que ndo se podem inte-
ST el oty ..... e correspondem a certa

e determinada. ... s.cevas

Na elaboracdo déste tipo de teste devem ser
observados os seguintes requisitos:

a) os claros podem estar no meio ou no final, mas
nunca no inicio da sentenca;

b) o ntmero de claros por preencher nao deve ser
muito grande;

c) as palavras que antecedem imediatamente aos
claros nao devem conter elementos que facilitem ou dificul-
tem a resposta;

d) os claros devem ser curtos, isto é, de tal modo
que apenas uma ou poucas palavras, datas ou um simbolo
completem a sentenca.

XVIII. — PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DA TECNICA
DA CONSTRUGAO DOS TESTES

O teste é um instrumento de medida. E’ ne
cessério, portanto, que inspire confianca e tenha
coeréncia. Esta consegue-se pelo grau de concor-
dancia entre os indices internos e externos dos
testes e pelos resultados de sua aplicacdo pratica.
Na construcdo dos testes devem ser observados.
por isso, os seguintes principios:

a) Validade (ou coeréncia externa);

b) Fidedignidade (ou coeréncia interna);

¢) Estandardizacao;

a) Validade:

E a propriedade que possui o teste de medir,
realmente, aquilo a que se destina medir.

b) Fidedignidade:

E a consisténcia com que o teste serve de
instrumento de medida. Para que se obtenha um
alto grau de fidedignidade é necessario que elimi-
nemos, o mais possivel, as causas de érro, o que
se consegue calculando o coeficiente de correlacao
entre os resultados das duas metades do mesmo
teste. (Questdes pares e questoes impares) .

c) Estandardizacao:

Os resultados conseguidos na aplicagao de
uma prova de ensaio sao estudados durante certo
periodo. Se tais resultados forem consistentes, é
porque obtivemos a estandardizacao do teste.

XIX — PROVAS ORAIS

Conforme ja vimos, realizam-se mediante a
argiiicao do examinando sobre pontos constantes
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do programa. Sio, as vézes, imprescindiveis na
selecao de candidatos a certos empregos como lo-
cutores, telefonistas, etc. Nos demais casos, de-
vem ser utilizadas com as devidas cautelas, ou
evitadas se se dispuser de outro meio de selecao.
Esta modalidade de prova ressente-se das seguin-
tes falhas:

1 — dificuldade de organizacao de provas validas,
fidedignas e objetivas;

2 — dificuldade de registro do exame de modo que
permita revisao do julgamento no caso de recurso;

3 — impossibilidade do anonimato.

XX — PROVAS PRATICAS

Realizam-se mediante a execucdo, pelo can-
didato, do préprio trabalho que iria executar caso
ja estivesse em servico na emprésa. Existem trés
modalidades de provas praticas: miméticas, analo-
gas e em miniatura. Nas provas miméticas o tra-
balho é executado tal como se apresenta: com
0 mesmo aparelhamento e as mesmas condicdes
de ambiente. Nas provas analogas procura-se imi-
tar a realidade profissional, utilizando-se para ésse
fim de modelos ou manequins. As provas em
miniatura, sdo aquelas em que o candidato executa
o trabalho, usando aparelhos de tamanho redu-
zido.

XXI — RECURSOS CONTRA AS DECISOES DAS
BANCAS

O direito do candidato de recorrer dos resul-
tados das provas a que foi submetido deve ser
amplo e incontestavel, nao se justificando a alega-
cdo de que se tais provas foram bem planejadas
e criteriosamente ministradas desaparece a razao
de ser do recurso.

Da mesma forma nao se justifica a opinido
no sentido de que a concess@o do recurso pressu-
poe uma suspeita para com o érgao de selecdo.
O interésse do préprio 6rgao especializado estd em
que os candidatos sejam esclarecidos em relacdo a
tudo quanto lhe parecer duvidoso.

Enfim, os recursos sdo necessarios porque:

1 — evitam que um érro ou equivoco venha prejudi-
car a um candidato;

2 — evitam acusacGes de favoritismo; e

3 — permitem a verificacdo, por parte do érgio espe-
cializado, se as provas foram bem planejadas e ministra-
das.

XXII — A SELECAO DE PESSOAL PARA OS SERVICOS
PUBLICOS EM VARIOS PAISES

Estados Unidos — Acha-se a cargo da Co-
missdo do Servico Civil (Civil Service Commis-
sion), através dos seguintes 6rgaos que a compoem

ou lhe sao subordinados:

a) Divisao de Informacoes e Recrutamento;
b) Divisao de Exames e Utilizacao do Pessoal;
c) Divisao Médica;

d) Divisao de Investigacao;

e) 13 postos de Exames nos Estados;

f) Junta de Apelacao e Revisao.

Canada — As nomeactes para cargos do ser-
vico publico civil serao feitas ai)és a prestacao de
habilitacao em concursos realizados pela Comissio
do Servico Publico Civil, dentre cujas atribuicoes
incluem-se: examinar e decidir sobre as habilita-
coes dos candidatos a admissdo, transferéncia e
promocoes no servico ptiblico civil, e dar pareceres
sobre as suas pretensdes, requeridas conforme a

lei ou as regulamentdgoes vigentes.

Inglaterra — A selecao do pessoal para o
servico publico, em gerél, se faz por concursos
organizados independentemente dos Departamen-
tos pela Comissdao do Servico Civil, e numa série
de niveis que correspondem aos graus do sistema
educacional inglés. Além disso, 0 exame é apenas
um teste de capacidade geral, nao tendo nenhuma
relacdo especial com o trabalho que o funcionario

possa fazer mais tarde.

Nao ha ingresso normal senao através das
normas tracadas pela Comissdo do Servico Civil,
que nao sofre qualquer espécie de pressao poli-
tica.

Franca — Na Franca nao existe ¢6rgao de
pessoal, o que nao impede, todavia, que os con-
cursos sejam, em geral, severissimos e se exija
apresentacao de diplomas e certificados de pre-
paro adiantado na especialidade da carreira. Isto
quanto as carreiras administrativas; quanto as
burocraticas, o nivel de conhecimentos requerido
é menos elevado, mas sempre se exige prestacao
de concurso para o ingresso em qualquer delas.

O planejamento e a realizacao dos concursos
estdo a cargo dos proprios Ministérios, sendo a
banca examinadora designada geralmente pelo
Servico de Pessoal da reparticdo interessada, exce-
to quanto a classe administrativa (les administra-
teurs civils), cuja selecao compete a Escola Na-
cional de Administracao.
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XXIII — ORGAOS ENCARREGADOS DA SELEGCAO DE
PESSOAL NO SERVICO PUBLICO FEDERAL
BRASILEIRO

Os seguintes 6rgaos tomam parte no processo
de selecao dos candidatos aos cargos publicos fe-
derais:

Dspartamento Administrativo do Servigo Pubiico

Ao D.A.S.P. compete, de acérdo com o art. 2.° do
Decreto-lei n.% 8.323-A, de 27-12-1945, “selecionar os can-
didatos aos cargos publicos federais, excetuados os das
Secretarias do Supremo Tribunal Federal, do Senado Fe-
deral, da Camara dos Deputados e os do magistério e da
magistratura’”. Atualmente, alguns outros orgaos, dentre
os quais os Correios e Telégrafos e a Universidade do Bra-
sil, gozam de autonomia administrativa com respeito a se-
lec@o dos seus servidores.

O D.A.S.P. exerce as atividades de selecdo que lhe
competem, através das seguintes secoes de sua Divisdo de
Selecao e Aperfeicoamento:

I — Secdo de Planejamento (S.Pl.); .
II — Secao de Inscrigdes (S.I.);

III — Secdo de Organizacdo e Julgamento de Provas
(SYO ) ¢
IV — Secao de Execucdao (S.E.).

_ Além désses, mais os seguintes o6rgaos inte-
gram o sistema de selecdp do servigo publico fe-
deral brasileiro:

1. Postos de inscricdo e exames nos Estados;

2. Instituto Nacional de Estudos Pedagégicos —
I.N.E.P. — através do Servico de Biometria Médica
(S.B.M.), no qual sdo realizados os exames de sanidade
e capacidade fisica dos candidatos aos concursos e provas
de habilitagzo.
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