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APERFEICOAMENTO

Problemas paralelos a realizacao de._cursos

TIPOS DE SUMULAS

S diversos tipos de sumulas, que referimos
no numero anterior, comportam uma série
de variantes, segundo o critério pessoal de cada
professor, ou de acordo com a natureza de cada
ponto versado. Todavia, para o coméco de uma
sistematizacao, poderemos agrupa-las em quatro

tipos:

1. epigraficas;

II. sinopticas;
1II. proposicionais (ou propositivas); e
IV. explanadas. X

O primeiro tipo, a0 que pensamos, nao satisfaz.
Da-nos mais a idéia de um programa do que pro-
priamente de uma simula. Néle nao descobrimos
o propésito, o desejo de atender ao fim, ao escopo
que se tem em vista, isso é, a intencao de propor-
cionar ao aluno os elementos de estudos de que,
porventura, careca quer por lhe minguarem os re-
cursos pecuniarios, quer por lhe nao serem de facil
aquisicao ou de acessivel consulta as fontes bi-
bliograficas aconselhadas. O objetivo colimado
nao é atingido com tal tipo de sumulas, pois nao
oferece margem a que o aluno revise, decante e
fixe o que, de viva voz, lhe foi ministrado em
aula. O aluno tem diante de si apenas epigra-
fes :

“Stmula n° 17

“1. Conceito de administracao geral e de administra-
cao especifica. Administracao direta no direito publico
brasileiro. Orgaos diretamente subordinados ao Presidente
da Republica: a) Departamento Administrativo do Servigo
Pihblico; b) Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica;
¢) Conselho Federal de Comércio Exterior; d) Conselho
de Imigracdo e Colonizacao; e) Conselho Nacional de Fe-
troleo; f) Conselho Nacional de Aguas e Energia Elétri-
ca; g) Conselho de Seguranca Nacional; f) Comissdo de
Readaptagao dos Incapazes das Forcas Armadas; e i) Es-

v

Osvaldo Fettermann.

tado Maior Geral. Ministérios civis: a) Agricultura; b)
Educacio e Satde; ¢) Fazenda; d) Justica e Negécios In-
teriores; e) Relacoes Exteriores; f) Trabalho, Indastria e
Comércio; e g) Viacdo e Obras Plblicas. Ministérios Mi-
litares: a) Aeronautica; b) Guerra; e ¢) Marinha.

2. Departamento Administrativo do Servico Publico.
Sua organizacdo: a) Divisao de Orcamento e Organizagao;
b) Divisao de Selecao e Aperfeicoamento; ¢) Divisdo do
Pessoal; d) Divisao de Edificios Pablicos; e) Servico de
Administracdao; e f) Servico de Documentacao. Suas fina.
lidades precipuas: a) a elaboracao da proposta orcamen-
taria; b) a selecao de candidatos a cargos pablicos, respei-
tadas as excecoes constitucionais; e c) a readaptacac e o
aperfeicoamento de servidores civis da Uniao.

3. Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica. Sua
organizacao: a) Conselho Nacional de Geografia; b) Con-
selho Nacional de Estatistica, etc......... At 1) e A W

O segundo tipo compreende as simulas em que
o assunto é exposto em forma de sinopse, isso é,
sintéticamente e, de preferéncia, sob a apresenta-
cdo esquematica. Tem a vantagem de facilitar a
fixacdo dos principais aspectos do ténico versado
ou discutido; mas requer do aluno certa base in-
telectual e boa soma de conhecimentos sbbre a
matéria. Por isso, ao que pensamos, nao pode ser
adotado indiferentemente em qualquer curso, A
natureza, o nivel désse é que nos ha de indicar o
seu emprégo, ou de aconselhar a sua rejeicdo. O
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica, em
seus trabalhos de divulgacio das nossas cousas,
tem, amitde, recorrido a ésse tipo de licdo escrita,
como, por exemplo, na Sinopse estrutural e fun-
cional do Estado Brasileiro, “organizada na inten-
cao de oferecer aos leitores, de maneira impres-
siva, uma idéia de conjunto” da Carta Constitu-
cional de 10 de novembro de 1937. Nos Cursos
de Administracdo ndo tem sido desprezada essa
modalidade de simula, embora algumas vezes se
perceba que nao se apresente em sua forma pura.
Esta nesse caso a seguinte que foi distribuida no
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Curso de Biblioteconomia I1I e Formacao de Bio-
bliotecario 1V, ministrado em 1942:

“Administracao de bibliotecas.
Biblioteca do D.A.S.P.
36° Ponto
Prof. JosuE MONTELLO.
1) Caracteristicas gerais

a) Biblioteca Moderna;
b) especializada em assuntos de administracao.

2) Local da Biblioteca: 6.° andar do Edificio do Mi-
nistério do Trabalho.
3) Vantagens oferecidas pela Biblioteca do D.A.S.P.

a) sala de estudos;

b) livre acesso a estante;

c) catéalogo dicionario;

d) listas bibliograficas;

e) empréstimo de livros;

f) indice da Legislacao Federal.

4) Registro de livros e folhetos

O registro das publicacoes obedece a classificacdo se
guinte: .

a) Quanto a origem:

2
1 — doacao

2 — compra

3 — permuta

b) Quante a forma:

1 — livro
2 — folheto
3 — periodico

Esse registro é feito:

a) No livro de Inventario:

1 — um para livros
2 — um para folhetos

b) no Servigo de Permuta
¢) no Fichario de Encomendas

5) Caracteristicas do livro de Inventario

“O livro-de-Inventario declara a data do registro, o nome
do autor, o titulo da obra, o niimero de volumes, o editor,
0 local em que foi impresso, o ano da impressao, a origem
isto é, doacdo, compra ou permuta, o preco da encader«
nacio e o nimero da clasificagdo. Algumas colunas £do
destinadas & anotacdo das baixas que possam ocorrer no
acérvo da Biblioteca. Nelas devem ser anotadas a data
da baixa, a causa, a data em que a obra foi substituida e o
nimero de entrada no novo exemplar. A fltima coluna
do Livro-de-Inventério é destinada a qualquer anotacdo
fque se tornar necessaria’.

6) Registro de Periodicos
Fichario Kardex:

1) Uma ficha de registro
2) uma ficha anexa.

7) Catalogo Dicionario

a) Objetivos do catalogo: “O catalogo dicionario
deve indicar o livro quando for procurado pelo
nome do autor, pelo titulo, ou pelo assunto, e
dizer o que a Biblioteca possue de um determi-

nado lugar”.

b) Caracteristica do Catalogo-Dicionario.

8) Distribuicao do Livro na Biblioteca
Os livros sao dispostos por ordem de assunto

9) Servico de Emprétimo
a) Empréstimo na Biblioteca;
b) Empréstimo a Domicilio.

Servico de empréstimo.
a) Registro do Leitor;
b) Empréstimo;
c) Aviso nos Atrasos;
d) Reserva de Publicacoes

10) Servico de Referéncia

a) Caracteristicas gerais do Servico de Referéncia;
b) Atribuicoes do Servico de Referéncia na Biblio-
teca do D.A.S.P.

Indicagao bibliografica: Silvia de Queiroz Grilo — Es-
quema da Organizacao da Biblioteca do D.A.5.P.”

O terceiro tipo € constituido por stmulas em
que o professor expoe a matéria através de pro-
posicoes que devem ser discutidas, em aula, com
a participacao direta e viva dos préprios alunos.
Para isso, no inicio da aula, a cada um dos pre-
sentes é entregue a sumula relativa a licao do dia
e onde se acham formuladas diversas proposicées,
a cuja analise o professor procedera de modo que
venha a despertar nao s6 o interésse especulativo
mas também a prépria intervencao ativa dos ou-
vintes. E’ 6timo recurso nas maos do professor
arguto, sagaz, honesto e experiente. Manejado,
porém, por professor despido dessas qualidades,
ésse tipo de simula oferece resultados mediocres.
Acresce, ainda, que a sua utilizacdo se aconselha
em cursos onde se pressupoe que os alunos este-
jam nd@o s6 habituados a discussGes em grupo,
mas, ainda, afeitos a trabalhos intelectuais que os
obrigue a pesquisas e solucoes exatas. Sdo désse
tipo as simulas que um dos mais autorizados
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mestres brasileiros utilizou no Curso de Psicologia
das relacoes humanas no trabalho ministrado, em
1944, aos técnicos de administracdo:

“Psicologia das relacoes humanas no trabalho

(Prof. LOURENCO FILHO) .

V. Lideranca (Cf. Bogardus)

»

1. Lideranca é o processo de mudar as tendéncias de
numerosas pessoas em relacao a importantes assuntos da
vida social. Enconfra expressao sob numerosas formas:
intelectual (ideias); social (sentimento e acao social); rea
lizadora, ou executiva (processos).

2. Caracteres gerais; imaginacao; discernimento; capa-
cidade de previsao; flexibilidade; mais universalidade que
especializacio; dominio de si mesmo (capaz de pensar
quando outros perdem a cabeca).

3. O inventor, o poeta, o filésofo sao lideres. intelec-
tuais. Em geral, incapazes de acao: analisam, sinfetizam,
explicam, deduzem, generalizam.

4. O lider social possue qualidade de auto-suficiéncia
e agressividade. Aparece, sobretudo, nas crises socizis.

Energia fisica; confianca em si mesmo; entusiasmo.

5. O lider realizador, ou executivo, combina qualida-
des de lider intelectual e do lider social. Toma as idéias e
as planifica; exerce influéncia social em circulos restritos
ou especializados. Tem qualidades de organizador; aprecia
os detalhes; capaz de inspirar confianca refletida.

6. Tracos comuns: naturalidade (‘“seja vocé mesmo”,
flexibilidade,

para adaptar-se e dominar situacoes diversas; amor-pré-

Edison); imaginagao, para “ver adiante’’;

prio e confianca em si, o que acarreta o respeito e a admi-
recao dos outros; entusiasmo, o que corresponde a um
sentimento generglizado de coisas melhores, num mundo
melhor.

7. Ha a distinguir o lider democratico, de outros., mais
ou menos autocraticos. Democracia: ‘“decisao de atender
e encorajar capacidades onde quer que se encontrem (Du
Bois), com o bjetivo de atender ao bem estar do maior
ntimero, senao de todos’-

8. Outro aspecto: o modo de chegar as decisoes: con-
sulta, coordenacao de pontos de vista, discussao, combi-
nacao de opinides. Nao reside, essencialmente, na opiniao
original da maioria, mas, sim, no consenso da maioria. Por
isso, democracia e educacao estao ligadas. Cooperacao.

9. O lider democratico raramente conduz; apela mencs
para a sugestao e a dominacdo; é guia consentido, mao
imposto.

10. Terceiro aspecto: maneira de levar por diante as
decisbes: o proprio exemplo. “Faca o que eu fago”.

11.  Quarto aspecto: servir sem visao imediata de in-
terésses. Altruismo. Simplicidade; capacidade de igualar-
se aos pequenos e humildes.

12. “O lider nao é democratico senao quando estimula
outras pessoas a serem, igualmente, lideres democraticos’”.

a) O lider democratico tem como objetivo o bem
-
comum,

b) Chega as decisbes por mitua cooperacao.
c¢) Realiza dando a todos responsabilidade voluntaria.
d) Age sem desejo de licro pessoal ou de grupos.

e) E’ capaz de compreender e sentir os mais humil-
des.

a) Um lider raramente é “democratico’” em todos o9
aspectos.

b) A lideranca democratica pode degenerar no seu
exercicio.
¢) Os resultados sao lentos: desencorajam a muitos,

d) A experiéncia mostra esta evolugao: lideranca auto-
cratica: paternalistica; democratica.

Classifique:

Anchieta — Tiradentes — Pedro 1 — Caxias — Deo~
doro — Floriano — Pedro II — Osvaldo Cruz — Santos
Dumont — Maua — Rio Branco — Saldanha da Gama.

Washington — Lincoln — Benjamin Franklin — Wilsor.
— Ford — Edison.

Napoleao — Bismarck — Joana d’Arc — Descartes —
Pasteur.

P
Problemas:

- — A persisténcia historica de lideres autocraticos.

— A extrapolacao do lider, em relagdao ao que pode.

— O lider representa, maneja, organiza grupos ligados
por interésses comuns,

— Ha lideres revolucionarios e lideres “de evolucdo”

— E’ possivel produzir lideres?

— Ha lideres de “grupos’?

— Os lideres revolucionarios aparecem quando a mu-
danca “por evolucao’ é obstada.”

O quarto tipo é integrado pelas simulas em
qué o professor procura explanar o assunto, de
sorte que o aluno possa, fora da aula, reconstituir
a aula ouvida. E’ a modalidade mais difundida
e que ao nosso ver, quando bem elaborada, melhor
supre as deficiéncias ou a falta de livros. Cum-
pre, porém, contrabalancar, ou atenuar, um dos
seus inconvenientes, qual seja o de propiciar
pouca oportunidade ao aluno para agir por es-
forco todo proprio, uma vez que o professor pensa
por éle. Enfendemos, por isso, que as stimulas
devem trazer, sempre, exercicios quer sobre a
licdo correspondente, quer sdbre os pontos ante-
riores: ’
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“CURSO DE MATEMATICA E NOCGES DE ESTA-
TISTICA

III Seccao — 1947

PROFS. ALCIDES TORRES ANARDO DE CASTRO,
BELMIRO SIQUEIRA E NILTON FERREIRA REIS
NOCOES DE ESTATISTICA

‘1. PONTO
O METODO ESTATISTICO

Nocoes Preliminares

BREVE INTRODUCAO

Em qualquer ramo das atividades humanas, a Estatis-
tica vem-se mostrando Gtil. Instrumento indispensavel ao
estudo numérico dos mais diversos fatos, as ciéncias fisi-
cas e as ciéncias sociais nao prescindem do valioso auxilio
da Estatistica.

Quaisquer aspectos quantitativos, do homem isolada-
mente ou dos grupos sociais, s6 podem ser considerados e
anaiisados vantajosamente por meio da Estatistica. Foca-
lizado um fenémeno, uma simples observacao nada nos
dira a respeito de sua casualidade, de sua constancia, de
sua variabilidade, de sua dependéncia ou ligacao com
outros fenémenos. Os fenéomenos de massa (ou seja a
grande totalidade dos fenémenos) sé se tornam conhecidos
depois de observados um sem n(imero de vézes, apbs serem
quantitativamente estudados pelo Método Estatistico.

Coletar dados, representa-los por tabelas e graficos, sin-
tetiza-los em simples valores, verificar a maneira como
variam, estabelecer a relacao existente entre éles e outros
dados, determinar o grau de fidedignidade com que re-
presentam o fenomeno em sua infinidade de- manifestacoes
— eis 0 que cabe a Estatistica ao ao Método Estatistico.

Planejamentos no comércio, na indGstria, na agricultura
ou em qualquer outro setor economico s6 se tém como se-
guros e proveitosos quando baseados em estatisticas e de-
lineados segundo o Método Estatistico. Salientando o valor
da Estatistica, Bulhoes Carvalho afirma:

“A Estatistica tem para o administrador a mesma
importancia que o conhecimento da resisténcia dos
materiais para o construtor.” (Apud José Nicolau
dos Santos in Elementos de Estatistica, pag. 41).

A cultura geral do individuo, é hoje indispensavel o do-
minio de certas nogoes de Estatistica. Alids, como ja 0
disse Arthur Bowley:

“O conhecimento da Estatistica é como o conhe-
cimento das linguas estrangeiras ou da Algebra: ela
pode se mostrar (til em todos os tempos e em todas
as circunstancias.” (Apud José Nicolau dos Santos
in Elementos de Estatistica, pag. 41).

Este é um curso elementar de Estatistica. Nao estu-
daremos questoes dificeis e de restrita aplicagao, e, sim,
consideraremos assuntos gerais e de largo emprégo, Tere-

mos sempre em mente a pergunta: “Para que estudarmos
éste assunto?’’ Nao resvalaremos para o teorismo tiao do
agrado de alguns, mas, visaremos ao que é pratico e usual
a toda hora.

Iniciaremos o curso com nogoes preliminares e um grupo
de regrinhas para calculos. Em seguida, entraremos, pro-
priamente, no trabalho estatistico, que parte da focalizaciao
do problema e termina com ilacoes de leis, principios ou
fornecimento das mais preciosas conclusées a respeitc dos
fatos que se estudam.

Esmiucaremos os processos de representacao dos dados
por meio de tabelas e graficos; passaremos pelos cléssicos
indices de posicao e de dispersao; faremos referéncias aos
indices de assimetria e de curtose, falaremos de in(imeras
aplicacdes da curva normal dos erros; examinaremos os
fenémenos em marcha; referir-os-emos aos problemas de
correlagao; entreveremos o importante setor da generaiiza-
cao dos processo estatisticos e concluiremos apresentando
algumas aplicacoes da Estatistica. Aos n(meros indices
sera dada a atencao devida.

A apresentacac da matéria sera na seguinte ordem:

I — nocoes tedricas indispensaveis, acompanhadas das
ilustracoes convenientes;

II — resolucdao de algumas questoes;
III — questoes a resolver e

IV — bibliografia aconselhada,

O Método Estatistico — Definigoes

“0O Método Estatistico é uma técnica usada para obter,
analisar e apresentar dados numéricos.’ (1)

“Estatistica (ou Método Estatistico) é o método que
tem por objeto o estudo dos agregados e por fim a deter-
minacao das suas tendéncias caracteristicas limites”. (2)

.

“Estatistica é o estudo de fenomenos quantitativos, que
se repetem muitas vézes com valores diversos, no intuito:

a) de os representar de uma maneira geral e resumida;

b) de verificar a maneira como variam; e

c¢) de determinar as relagbes que entre éles exis-
tem.” (3)

O Método Estatistico — caracteristicos e limitacoes (1)

“O Método Estatistico é o Unico instrumento que per-
mite o manejo de grandes massas de dados numeéricos’’.

“A técnica estatistica aplica-se somente a dados que sao
redutiveis a forma quantitativa’.

“A técnica estatistica é objetiva. Os resultados, contudo,
nao deixam de ser afetados pela interpretagcao necessaria-
mente subjetiva’.

“A técnica estatistica é a mesma tanto para as ciéncias
sociais como para ciéncias fisicas, i. e., economia, educa-
cao, sociologia e psicologia contrastadas com biologia, qui-
mica e astronomia. Meétodo e técnica aplicam-se igual-
mente a ésses campos diversos’.
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.

O Meétodo Estatistico e o Estudo de Fenémenos (41 e 5)

“Fenomenos Individuais sao aquéles que, influenciados
por uma ou poucas causas, deixam em evidéncia a causa
fundamental apés reduzido ntmero de observacoes. Sao
exemplos de fenémenos individuais muitos fatos da qui-
mica, da astronomia e da fisica.”

“Fenémenos Coletivos, sao aquéles que, influenciados
por uma complexidade de causas, necessitam de um
grande namero de observacdes para que se chegue a
uma conclusdao. Esta conclusiao, entretanto, pode ser
aplicada a cada um dos individuos da coletividade.”
Sao exemplos de fendmenos coletivos muitos fatos do
mundo organico.

Fenémenos de Multidao, sao aquéles que, influenciados
por uma complexidade de causas, necessitam de um grande
numero de observagoes para que se chegue a conclusoss.
As conclusdes cbtidas s se aplicam, porém, a coletividade
em conjunto e nao a cada individuo isoladamente.” Os
fenomenos sociais sao exemplos.

Pouco tem a Estatistica que fazer no campo dos feno-
menos individuais, sendo, porém, amplissima a sua apli-
cacao ao estudo dos fenomenos coletivos e de multidao.

Atributo-variavel continua, varidavel descontinua

Atributo é tudo aquilo que se diz ou é proprio de um
ser, podendo ser constante ou variavel, qualificativo ou
quantitativo. (6). Os atributos (comﬁrimento, largura,
altura, péso, forma, cheiro, cor, inteligéncia etc.), definem,
caracterizam, diferenciam os séres.

Estudando-se os séres, encontram-se atributos que sao
apenas enumerdveis e encontram-se atributos que sao
mensuraveis.

Da simples enumeragao resulta a qualificacao do atri-
buto como varidvel descontinua e da mensuragao a varia-
vel continua.

Varidvel continua é aquela que, num intervalo dado,
passa por todos os valores possiveis. Ex.: O atributo
altura numa populagao numerosa.

Variavel descontinua é aquela que, nrum intervalo
dado, ndo admite todos os valdéres imaginaveis. Exem-
plo: O atributo niimero de filhos numa populagao qual-
quer.

Universo e amostra

“Universo — Totalidade de individuos que apresentam
um mesmo atributo ou alternativa de atributo, comum.
E’ o mesmo que conjunto.’” (6). Se se estuda a altura
do brasileiro, o universo ou conjunto é a populagao bra-
sileira. Y

Amostra é uma parte do universo estatistico. Em um
grupo de 1.000 alunos, que constituem um universc de-
terminado, 100 alunos formam uma amostra.

Fases do trabalho estatistico

O trabalho estatistico compreende quatro fases ge-
rais :

I — levantamento,
II — apuracao,
III — apresentagao e
IV — interpretacao.

“Levantamento é o conjunto de operagOes que tem por
fim determinar o nGmero de ocorréncias ou as intensidades
dos fenémenos individuais que compdem um ou mais fend-
menos coletivos (ou de multidao).” (6).

Apuragao é a operacao por meio do qual as unidades
estatisticas isoladas que se acham nos boletins ou ques-
tionario sao sistematizadas e totalizadas em tabelas.”

(6).

Apresentagao ou exposigao é a operagao que consiste
em sintetizar os dados em quadros e graficos.

Interpretacao ou analise é a fase na qual se traduz em
linguagem corrente e se aprecia a significagao, isolada e
combinada, dos simbolos matematicos ou disposigoes gra-
ficas e tabulares relativos a um dado campo de estudo.”

(6). : {

Critério para célculos

L TR,

Arren.amento ae numeros — A 1im de facilitur o
IL&l€;0 ue Numeros aproxumnaaos, contendo muitos alga-
1181108 nu  parle Qeclmai, adoiar-sesa o seguinte criterio

ue arrenaamento :

a) se for 0, 1, 2, 3 ou 4 o algarismo que vem a seguir
ao a.garismo da aproximagao que se pretende, abandona-se
o mesmo sumariamente. Ex.: 7,8354 arredondado para
miiésimos é 7,835; 4 foi abandonado. 3,1416 para cen-
tésimos é 3,14; o I nao autoriza qualquer alteragdao no 4.

b) se for 5, 6, 7, 8 ou 9 o algarismo que vem a
seguir ao algarismo da aproximacao pretendida, forga-se

‘éste - depois de abandonar aquéle. Exs.: 7,8354 arredon-

dado para centésimos é 7,84; 5 permitiu que se forgasse
o 3. E assim, temos: 2,4327 para milésimos é 2,433;
3,4147 é 3,415 e 412,0495 =412,050.

Precisao de uma soma (7) — A soma de varios na-
meros aproximados nao deve ter mais algarismos exatos
do que o namero de algarismos exatos do namero (ou
parceia) de menor precisao : Ex.: 362,2 + 18,225 4
-+ 5,3062 = 385,7 porque uma das parcelas: 362,2,
apresenta somente 4 algarismos exatos. 364,2 4 61,596 =
= 425,796 = 425,8 porque 364,2 apersenta apenas 4
algarismos exatos.

Precisao de uma diferenga (7) — Uma diferenga de
nameros aproximados nao deve ter mais algarismos exa-
tos do que o nimero (minuendo ou subtraendo) de menor
precisao. Exs.: 362,2 — 18,265 = 343,935 = 343,9
porque 362,2 apresenta 4 algarismos exatos; 364,2 —
— 61.596 = 302,6 porque 364,2 apresenta 4 algarismos
exatos.

= |

Precisao de um produto (7)

a) O produto de niimeros aproximados deve ter tantos
algarismos exatos quantos tem o nimero (fator) de menor
precisdo, Exs.: 1255 X 7,0 = 878,50 = 880 porque 7,0
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apresenta 2 algarismos exatos e 878,50 arredondado para
2 algarismos é 880. Outro 1255 X 7,000 — 878,5.

b) O produto de niimeros exatos por nameros aproxi-
mados deve ter tantos algarismos exatos quantos tem o
nimero aproximado. Exs.: 12 (crianga) X 8 (anos) =
= 96 que nos da 90 ou 100 porque 8 apresenta apenas
um algarismo exato. 12 (criangas) X 8,0 (anos = 96
porque 8,0 apresenta dois algarismos exatos.

Precisdao de um quociente (7)

a) O quociente de um nimero aproximado por um
nimero exato deve ter tantos algarismos exatos quantos
tem o nGmero aproximado. Exs.: 9,27 <+ 41 = 0,226
porque 9,27 apresenta 3 algarismos exatos.

b) O quociente de dois nameros aproximados deve
ter tantos algarismos exatos quantos tem o nuamero (divi-
dendo ou divisor) de menor precisao. Exs.: 9,27 = 41 =
= 0,226 = 0,23 porque 41 apresenta 2 algarismos exa-
tos. 16 -~ 4724 = 0,00338 = 0,0034 porque 16 apre-
senta 2 algarismos exatos.

Precisdao de um Poténcia (7) Uma poténcia de um
nimero aproximado deve conter, no minimo, tantos alga-
rismos exatos quantos ha no prépirio nimero. Exemplo :
(0,034)2 —= 0,001156 = 0,0012 porque 0,034 apreserta
apenas 2 algarismos exatos. (18,6)2 = 345,96 = 346
porque 18,6 apresenta apenas 3 algarismos exatos.

Precisao de uma Raiz (7) A raiz quadrada de um
nimero aproximado nao deve conter mais algarismos
exatos do que ha no préprio niimero. Usualmente, a raiz
quadrada contém a metade do nimero de algarismos exatos

do nmero considerado. Exs.: /47,86 = 6,918 ou 6,9

V 159,5600 = 12,63176 ou 12,63.

Questoes a resolver (7)

I — Indicar, por meio de um C ou de um D, colocado
dentro dos parénteses, as variaveis que constituem séries
continua ou descontinua :

Tempos
Salarios
Idades

Pesos

Niameros de paginas em 100 livros

)

)

)

)

) Distancias percorridas por um carro

)

) Populagbes de diversos recenseamentos
)

AN A A A A A A A~

Escores em futebol.

II — Arredondar, para duas casas decimais, os seguintes
niimeros :

358725550 ko S e ies
(41080 vt
A0,9223. 5 v sis sv0is vive T B bis e PR e A0 eN ORIy e
25,193 ama a8 v eaa s daa O r e s s s A e M

III — Indicar, nos parénteses que os precedem, quantos
algarismos exatos tem cada um dos niimeros abaixos :

( ) 0,00046 ( ) 91,00 ( ) 15,0048
( ) 18,365 ( ) 46,02 ( ) 250
IV — Efetuar as operacoes indicadas :
127,45 =0,00300 =t o (ambos n.°% aproximados)
2D0,0EX S5 03 S i oo (ambos n° aproximados)
H2EX 20,053 S —=SEne s 1.° n° exato; 2.° aproximado)
304,288 01,590 st ST s (ambos aproximados)
304,200 61,596 = T o s R (ambos aproximados)
Vi34 = e it Bl
(12,2) 2 c=lles s sipbipmimiee bkis atids Frie DAY i D
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OBSERVACOES :

1) Qualquer reproducao desta sumula é interditada.
2) Destina-se esta sGmula apenas aos alunos dos C.A.
da D.A.S. do D.A.S.P.

3) Esta simula nao foi revista, dada a exigiiidade de
tempo: os alunos deverao recorrer aos originais das
mesmas ou a bibliografia citada, no caso de omissdes ou
davidas.

Todavia a falta de exercicios ndo se nota quando a
simula tem a seguranca desta no trato da matéria :

“Curso de Administracao de Pesoal — II Sedciac —
1947 — Proff. Tomaz V. Monteiro Lpes.

5.° Ponto — Colocagao (*)

Realizadas as provas surge o problema da colocagdao dos
candidatos habilitados. Esse problema, ao qual ndo se tem

(*) E’ o que os autores norte-americanos em geral de_
nominam Placement.
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dado téda a atencao que merece, é. entretanto, mais im-
portante do que parece a primeira vista. Basta lembrar
que é mediante a sua colocagao em servico que o preten-
dente zo emprégo ingressa, realmente, na organiagzio que
o recrutou e selecionou, e a ela se prende pelos vinculos
decorrentes das relacoes de trabalho. A colocacao com-
preende, via de regra, as seguintes fase:

a) indicagao;

b) nomeacao;

c) posse e exercicio;
d) enquadramento.

1 — A indicagao

A indicacao é feita, geralmente, pela agéncia central de
pessoal, ou seja pelo o6rgao que recrutou, selecionou e clas-
sificou os candidatos ao emprégo. As vezes a agéncia
central de pessoal faz a indicacdo por sua prépria inicia.
tiva, podendo, entretanto suceder que o faca mediante pe-
dido das reparticoes interessadas no provimento dos car-
gos.

Ao fazer a indicagao de candidatos para efeito de no-
meacao a agéncia central obedece, ordinariamente, a um
dos seguintes critérios:

a) ordem de classificagao;
b) livre escolha;

c) lista triplice.

De acérdo com o primeiro critério a preferéncia para
nomeacao se estabelece em funcao da posicdo que o can-
didato ocupa na lista de classificacao final do concurso.
Esse é, sem davida, o critério mais democratico e o que
melhor resguarda os interésse do sistema do meérito.

Embora constituindo quase que uma tradicao do servico
piblico brasileiro, o critério da nomeagdo consoante a
ordem de classificacdo adquiriu maior prestigio nos lti-
mos anos gracas ao uso sistematico que déle se vem fa-
zendo na administracao puablica federal.

O critério da indicagao pela ordem de classificagao no
concurso seria inatacavel se os processos de selecao fossem
de tal modo perfeitos e completos, que permitissemos
prognésticos absolutamente certos a respeito da capacidade
profissional dos individuos. Em realidade, porém, nao ha
nenhum processo de selecdo que preencha ésses requisitos,
pois, mau grado os progressos a que se tem chegadc em
matéria de verificacao prévia de aptidoes e conhecimentos,
o progndstico da capacidade para o trabalho apresenta,
ainda, certo pontos duvidosos. Ha, como ja tivemos opor.
tuindade de salientar, certos fatores de éxito profissional
cujo mecanimo ainda nao foi suficientemente explicado,
como também ha determinadas qualidades pessoais para
as quais nao se dispoe de provas fidedignas.

Por isso, alguns autores preconizam a substituicao do
critério da ordem de classificagdo pelo critério da livre
escolha. Neste caso a indicagao pode recair em qualquer
dos candidatos habilitados, pouco importando a posicao

que éle ocupe na lista de classificacao final do concurso.
A ordem de preferéncia é estabelecida em funcao de certos
elementos nao abrangidos pelo concurso, mas que no en-
tanto tornam uns candidatos mais bem indicados para os
cargos que os seus concorrentes que lograram melhor clas-
sificacao. Assim, por exempld; entre varios escriturarios
aprovados em concurso para o Tribunal de Justica alguns
podem ser estudante de direito e possuir pratica do tra-
balhos de cartério, enquanto que os demais podem nao
possuir outros conhecimentos além dos estritamente exi-
gidos pelas provas do concurso. Aparentemente, os pri-
meiros, do ponto de vista exclusivamente funcional, terao
mais probalidades de éxito do que os segundos, ainda que
éstes hajam alcangados melhor classificagdo no concurso.

As objecoes ao critério de livre escolha seriam de me.
nor vulto se as indicacdes obedecessem, sempre, a razoes
de ordem superior, ditadas pelo interésse da eficiéncia do
servico. O que se tem visto, entretanto, é o desvirtua-
mento sistematico do aludido critério e a sua conversao
numa das mais traigoeiras armas do filhotismo.

Ademais, mesmo quando praticado com lisura, o cri.
tério da livre escolha fracassara nas emprésas ou servigos
que nao disponham de um elevado grau de organizacac
que lhes permita, em face de cada caso, utilizar uma per-
feita especificacao de funcgées. Por outro lado, a pratica
tem demonstrado a falibilidade dos meios de comprova-
cao de certos fatores nos quais o critério da livre escolha
assenta suas decisoes.

Os obstaculos de ordem moral e técnica que se ante-
poem a aplicagao do critério de livre escolha sdo tais que
ésse critério foi inteiramente banido dos servigos piblicos
que adotam o sistema do meérito.

Em alguns Estados da América do Norte, como New
Jersey, Massachusets, New York e Winconsin, vigora o
critério da lista triplice. Para o provimento de cada cargo
sao indicados os nomes de trés candidatos, sendo éstes es-
co.hidos entre os mais bem classificados. Os funcionarios
a quem compete fazer as nomeagoes tém a faculdade de
optar por um dos trés indicados.

Como se vé o critério da lista triplice é uma espécie
de solugao conciliatéria entre os dois outros critérios. Pa-
rece.nos que éle apresenta, embora atenuados, os defeitos
dos critérios procedentes, sem oferecer, em compensacao,
outra vantagem além da de assegurar a participacac dos
chefes de servico na selecao dos funcionarios.

A agéncia central de pessoal encara o problema da sele-
¢ao em térmos amplos e do ponto de vista em que se
situa nem sempre pode focalizar o caso especial desta ou
daqguela reparticao. Se os chefes de servico forem chama.
dos a participar da selegao dos funcionarios poderao ajus-
ta-la melhor as condigGes especiais dos érgaos que diri-
gem. Acreditamos ser essa a (nica vantagem que a Cris
tério da lista triplice oferece. Tal vantagem, entretanto,
s6 se verifica nos casos em que a faculdade de escolher o
candidato a ser nomeado cabe, diretamente, ao chefe do
servigo interessado no provimento do cargo e é exercida
criteriosamente. O confronto entre o8 trés diferentes cri-
térios de indicagao é feito no quadro que apresentamos a
seguir:



APERFEICOAMENTO . 147

Critérios e !l Vantageris ll Desvantagens
l
I Ll !
| — E um critério impessoal. — Da absoluta predominancia a pro-
Ordem ,' — Impede que a nomeacgdo dependa de |cessos de selecdo que ainda apresentam cer-
outros fatores que naoo mérito demonstrado 'tas imperfeicGes.
de pelo candidato em competi¢ao publica. — Impoe aos chefes de servico candi-
- — Permite que as nomeacdes se proces. |datos de cuja selecdo ésses chefes ndo par-
Classificagao sem de acérdo com um principio geral e uni- [ticiparam.
forme. |
— Fortalece a confianga do publico nos
processos de selecao.
| sk
Livre | — Permite atenuar as falhas de selecao — Coloca a nomeacdo na dependéncia
' inicial, através da consideracio de certos fa_|de outros fatéres que ndo o mérito demons_
Escolha téres de éxito profissional nio abrangidos pe-|trado pelo candidato em competicdo pabli-
las provas de competi¢do (concursos) . ca.
I
! — Estabelece critérios pessoais para a
nomeagao.
| — Provoca suspeitas, por parte do pi.
[blico, em relacao aos processos de ingresso
no servico publico.
— Encerra grave ameacga ao sistema de
meérito.
Lista — Assegura a participacao de chefes de — As mesmas do critério de livre esco-
Triplice servico na selecao dos funcinnarios. |lha, porém atenuadas.
|

II -— A Nomeacao

Nomeagao é o ato pelo qual a autoridade competente
atribui determinado cargo a uma pessoa. A nomeacdo em
si é um ato administrativo imperfeito, visto como seus
efeitos juridicos dependem da posse e do exercicio.

As prescricoes a serem obedecidas, quanto a nomeacao
para cargos publicos federais, sdo em geral reduzidas, sendo
que as principais dizem respeito:

a competéncia para nomear;
g

a forma de nomeacdo;

aos requisitos pessoais para nomeagao.

Entre nés a competéncia para prover, mediante nomea-
cao, os cargos piiblicos federais cabe ao Presidente da Re-
plblica, salvo as excecdes previstas na Constituicdo e nas
l/eis (Const. Federal, art, 87).

A nomezc¢do s6 poderd recair em pessoa que satisfaca
0s seguintes requisitos:

a) ser brasileiro;
b) ter completado dezoito anos de idade;

c) haver cumprido as obrigacoes e os encargos para
com a seguranga nacional;

d) estar no gozo dos direitos politicos;

e) ter bom procedimento;

f) gozar de boa saude;

g) ter eptidao para o exercicio da funcdo; s

h) ter-se habilitado préviamente em concurso, salvo
quando se tratar de cargo para o qual nao haja essa exi-

géncia; {19
i) ter atendido as condicOes especiais prescritas para
determinados cargos e carreiras (Decreto_lei n° 1.713,
de 28-10.39).
No servico publico federal brasileiro ha trés modalida-

des de nomeacao:

I — para estagio probatorio, quando se tratar de cargo
piblico de provimento efetivo, isolado ou de car-
reira, ainda que preenchido por concurso;

II — Em comissao, quando se tratar de cargo isolado,
que em virtude de lei assim deva ser provido;

III — Interinamente: a) no impedimento do ocupante
efetivo de cargo isolado; b) em cargo vago de
classe inicial de carreira para o qual niao haja
candidato legalmente habilitado. (Decreto-lei
n° 1.713. de 28-10-39, art. 14).

Essas trés modalidades de nomeagao podem ser concre.
tizadas como indica o esquema seguinte:
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I — Nomeacao para estagio pro-
batorio (Destina-se ao provimentsc de
cargos em carater efetivo).

O cargo, isolado ou de carreira, deve
-
ser provido mediante concurso.

O cargo isolado é provido, sem a

O candidato aprovado no concurso é
nomeado. A nomeacao obedece ao cri-
tério da ordem de classificacdio no
concuro. A indicacao dos candidatos a
serem nomeados é feita pela agéncia
central de_pessoal.

Nao compete Y agéncia central de
pessoal fazer a indicacdao de candida-
to. O Chefe do Poder Executivo
preenche o cargo com pessoa de ua
confianga.

Nao compete a agéncia central de
pessoal fazer a indicacao de candida-
to. A nomeacao do interino é feita a
critério exclusivo do Chefe do Poder

II — Nomeacao em Comissao. e
& exigencia do concurso.

O cargo isolado, de provimento efe-
tivo, esta eventualmente vago, por iin-
pedimento do respectivo titular e seu
provimento nao depende de concurso.

III — Nomezcao em carater interi-

no. (Destina-se ao provimento transi-
tério de cargos isolados (efetivos) ou
de cargos de carreira (iniciais).

Entre nés a lei nao fixa as épocas de nomeacao, e esta,
ainda que feita em carater interino, nao tem seu prazo
de validade préviamente determinado. Nos Estados Uni-
dos da América do Norte as nomeag5esh em carater inte-
rino téem seu prazo de validade fixado pelos regulamen-
tos: no servico publico federal ésse prazo é de. um més;
em Portland e Maine, é de dois anos; a grande maioria
dos Estados adota um prazo que varia de trés a quatro
meses. Fsses prazos sao fatais, isto é, ndo admitem pror-
: rogacao, sendo, além disso, vedadas as renomeacoes.

III — a posse

O Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis da Unidoc
(Decreto-lei n.° 1.713, de 28-10-39) define a posse como
sendo o ato que investe o cidaddo em cargo ou funcao
gratificada. Segundo Marcelo Caetano, a posse é o ato
pelo qual o nomeado para um cargo publico manifesta,
pessoal e expressamente, sua vontade de aceit:r a nomea-
cao.

A manifestacdo de vontade que ela encerra é que con-
fere a posse o carater de elemento necessario para que a
nomeacao se torne um ato perfeito. Ao empossar-se 0 no-
meado aceita o cargo, néle se investe, e s6 entdo adquire
a qualidade de funcionario.

Héa paises onde vigora principio diferente. E o caso da
Franca, por exemplo, onde a nomeacdo, uma vez publica-
da, implica a investidura no cargo,.sem que seja neces-
sario o ato de aceitagdo formal. ’

. A posse constata-se mediante a assinatura de um térmo,
em que o nomeado prcmete cumprir fielmente os deveres
do .cargo ou da funcao. (De_cretd-lei ne 1;713, cita,
art. 26). O nomeado deve tomar posse dentro de trinta
dias contados da publicagdo do decreto no orgao oficial,
podendo, entretanto, lhe ser concedida prorrogacao, finda
a qual sem que se dé a posse, a nomeacao sera tornada
sem efeito. ]

O cargo isolado de provimento efe-
tivo, ou o cargo inicial de carreira, esta
vago, nao havendo, para preenché-lo,
candidato aprovado enr concurso.

Executivo.

Desde que nao haja concurso em
andamento para preencher o cargo, a
agéncia central de pessoal nao inter-
vem na indicacao de candidatos. Em
caso contrario ela intervira, a fim de
obstar que a nomeacao recaia em can-
didato que ndo esteja inscrito no con-

curso.

“Sao competentes para dar posse:

I — O Ministro da Justica e Negécios Interiores,
aos dirigentes dos 6rgaos diretamente subordi-
nados ao Presidente da Republica, ao Consul-
tor Geral da Repfiblica e aos Procuradores Ge-
rais do Distrito Federal e dos Territérios;

II — Os Ministros de Estado, aos diretores de re-
particao ou servico que lhes sejam diretamente
subordinados;

III — Os Procuradores Gerais, aos membros do mi-
nistério publico que lhes sao subordinados;

IV — O Tribunal de Contas, ao seu Presidente; e éste

aos membros do Corpo Especial e do Minis-
tério Pblico;

V — O Presidente (%) do Departamento Adminis-
trativo do Servigo Publico, aos Diretores e fun-
cionarios;

VI — As autoridades designadas nos respectivos re-
gimentos, aos membros e funcionarios dos
orgaos diretamente subordinados ao Presidente
da Repiblica;

VII — O Diretor do Pessoal do Ministério da Justica,
aos funcionarios das Secretarias do Poder Ju-
diciario e do Conselho de Econom.ia Nacional;

'VIII — Os Diretores ou Chefes do servico do Pessoal,

" "“'nos demais casos. (Decreto-léi n.° 1.713, cita:,
art. 25). i b st

A posse segue-se o exercicio, isto é, a prética dos atos

inerentes ao cargo ou & funcio, no local e na forma ‘de-
vidos. A lei determina que o funcionério entre em ‘éxer=
cicio dentro de trinta dias, a contar da data da posse, sob
pena de demissao ou destituicao. Por motivo justo, a cri-
tério da autoridade competente, ésse prazo podera ser

(*) Hoje, Diretor-Geral.
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prorrogado por mais trinta dias, findos os quais o funcio-
nério serd demitido ou destituido, se nao tiver entrado em
exercicio.

1V —. Enquadramento

Do ponto de vista juridico, a nomeacao, a posse e a en-
trada em exercicio constituem as fases mais importantes
do processo de colocacao; mas do ponto de vista da orga-
nizacao, ou mais propriamente da eficiéncia funcional, o
enquadramento apresenta, sem davida, maior importin-
cia.

- Enquadramento é o processo de designar o funcionario
para ter exercicio em determinado 6rgdo e executar deter-
minadas tarefes, de modo que lhe sejam asseguradas, atra-
vés do racional aproveitamento de sua capacidade, expe-
riéncia e interésse, condicdes propicias ao seu ajustamento
e eficiéncia no servico. Essa é uma fase da colocacdo na
qual a agéncia central nao tem praticamente, grande inter-
feréncia.

Envolvendo questdes pertinentes a distribuicao de ser-
vicos e a4 ordem interna das reparticoes, o enquadramento
é conduzido pelas agéncias periféricas, que procedem a lo-
tacao dos funcionarios, e pelos chefes que introduzem o
novo funciondrio em servico e prcmovem a distribuicao
das tarefas.

Os candidatos aprovados em concurso, uma vez nomea-
dos, sdo encaminhados aos servicos de pessoal (agéncias
periféricas ou menores), a fim de serem distribuidos pelos
orgaos onde ha vagas a preencher. Se os servicos de pes-
soal distribuirem ésses candidatos arbitrariamente poderac
surgir, mais tarde, problemas de desajustamento mais ou
menos graves, cujas conseqiiéncias sao, em geral:

a) Quanto ao funcionario:

1. Descontentamento.

. Desinterésse.

Desestimulo.

Ineficiéncia.

Falta de oportunidade para o exercicio das apti-

does.

vt B W

b) Quarto a administragao:

1. Baixa producao.
2. Alto preco de custo do servigo.

3. Dificuldade de supervisao.
4. Elevacdo das taxas de movimentacdo do pessoal.
5. Desperdicio.

Se ao contrario a distribuicao obedece a um critério ra-
cional, os resultados sao proveitosos, uma vez que cada‘
individuo sera colocado no lugar em que poderid adaptar-se
melhor e mais facilmente.

Os modernos sistemas de enquadramento baseiam-se em
um servico de informacéGes relativas aos cargos e aos fun-
cionarios nomeados para exercé-los.

As informacoOes relativas aos cargos devem permitir o
exato conhecimento dos tipos, métodos e condicées de tra-
balho. Podem ser colhidas nos regulamentos, portarias e
instrucdes de servico, ou mediante contato direto entre o
servico de pessoal e as reparticOes interessades. As infor-
macoes relativas aos funcionarios de cujo enquadramento
se cogita sao obtidas, comumente, através do exame das
fichas de inscricao e das entrevistas realizadas pelo ser-
vico de pessoal, e costumam abranger os seguintes pon-

tos:

a) Educacao basica;

b) Treinamento especializado;

c) Experiéncia adquirida em empregos anteriores;

d) Preferéncias em matéria de trabalho;

e) Responsabilidades pessoais;

1) Caracteristicas de personalidade (temperamento, ca-

rater etc.).

Para se ter mais facilmente uma idéia nitida das van-
tegens que a utilizacao criteriosa dessas informacdes pode
proporcionar, lancemos mao de um exemplo ficticio. A,
B e C foram nomeados escriturarios do Ministério da Fa-
zenda, a fim de preencherem vagas existentes no Depar-
tamento Federal de Compras, no Servigo do Patriménio
da Uniao e no Tribunal de Contas. Na primeira dessas
reparticoes o escriturario teria a incumbéncia de fazer co-
letas de precos, obter amostras de material e atender for-
necedores; na segunda, a de auxiliar o servigo de enge-
nharia no tombamento dos iméveis da Uniao e a de orga-
nizdr os lancamentos de cadernetas topograficas; e na ter-
ceira, a de informar os processos sobre adiantamentos, exa-
minar a respectiva documentacdo e emitir pequenos pa-
receres a respeito. Com relacao aos trés funcionirios a
Divisao do Pessoal coligiu as seguintes informagges:

Qualificagoes Funcionario A

Funcionario B Funcionario C

— Curso de notariado e da-

Instrucao — Curso de guarda-livros.

Trabalhos ante- a) Caixeiro viajante de um

riores laboratério quimico-farmacéuti-
' co. b) Sub-gerente de uma fé-
brica de anilinas. ¢) Correntis-
ta.
Preferéncia — DPelos trabalhos indicados

em a e b.

Natureza dos trabalhos, que
permitem contacto com o0 pl-
blico e ddao ao candidato opor
tunidade de por em prética sua
experiéncia de comércio.

Motivos da Pre-
réncia

Curso complementar Jde
engenharia.

a) Auxiliar de topdgrafo. b)
Agente de seguro. c) Aponta-
dor de uma emprésa de cons-
trucao civil.

— Pelos trabalhos indicados
em a e b.

— Pendor | pel:;" engenharia e
atividades afins. 2

tilografia.

a) Redator de jornal; b) ar-
quivista; c¢) secretdrio parti-
cular.

— Pelos trabalhos indicados
em a e b.

— Satisfacdo em redigir, pes-
quisar, ler e anotar decumentos,
lidar com processos.
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Foi-lhe facil, entdo, proceder a lotacao racional dos trés
funcionarios, encaminhado A ao Departamento Federal
de Compras; B ao Servico de Patriménio da Unido; e C
ao Tribunal de Contas. O modo pelo qual a Divisdo do
Pessoal solucionou o problema da lotagcao dos funcicna-
rios A, B e C beneficiou:

1. Os préprios funcionarios, cujos pendores e expe-
riéncia em matéria de trabalhos foram respeitados,
com o que se lhes proporcionaram maiores possibi-
lidades de satisfacdo, ajustamento e eficiéncia no
trabalho;

2. Os chefes das reparticdes que receoeram funcio-
nérios de tipo que lhes convinha;

3. O é6rgao que selecionou os funciondrios uma vez
que seu trabalho nao foi comprometido por uma
erronea distribuicdo do pessoal, causa freqiiente de
fracassos que costumam ser, indiscriminada e injus-
tamente, interpretados como deficiéncia dos pro-
cessos de selecao;

4. A clientela das reparticoes, cujos interésses foram
amparados por uma medida tendente a elevar o
nivel de eficiéncia dos servicos;

5. A propria Divisao de Pessoal, com a redugao das
chznces de ocorréncias desagradaveis, nas quais te-
ria de intervir.

Assim como o trabalho do orgae de selecao pode ser
comprometido pela errénea lotacao dos funcionarios, todo
o esforco que o orgdo de pessoal dispender no sentido de
uma lotacao pode ser anulado pelo chefe sob cujas ordens
p novo funcionario vai servir. Se ao receber o funcionario
e ao distribuir-lhe as tarefas e chefe contraria o trabalho
feito anteriormente, éste quedara in(til e scobrevirao os
males que o servico de pessoal procurou evitar. Stuart
Chase disse, com muita razao, que o maior responsavel
pelo éxito ou fracasso da administracio de pessoal é o
chefe imediato dos empregados.

A cocperacao e a permuta de informacOes entre a ageén-
cia central de pessoal e as agéncias menores, e entre estas
e as reparticoes a que se destinam os novos funcionarios
sa0 essenciais para que o enquadramento alcance o éxito
desejado. Podem elas ser concretizadas do seguinte modo:

O Servico de Pessoal (agéncia menor): a) recebo os
dados enviados pela agéncia central e pela reparticao onde
ha vagas a preencher; b) realiza os estudos que julgar
necessarios; c) entrevista os novos funcionérios; d) em
face de resultado dos estudos e das entrevistas procede 2
lotacao dos funcionarios; e) remete a reparticdo interessa-
da as informacOes relativas aos novos funcionarios.

O Chefe da reparticao: a) recebe os novos funciona-
rios; b) introdu-los no servigo; c) orienta-os quanto a0 res
gime de trabalho e funcionamento da reparticao; d) dis-
tribui as tarefas, no que devera observar, tanto quanto pos-
sivel, as informacOes remetidas pelo servico de pessoal.

A Agéncia Central de Pessoal

Envia ao servico de pessoal : a) as fichas de ins-
cricdo dos candidatos nomeados; b) outros dosumen-

tos, se houver.

A reparticao onde ha vagas a preencher

Envia ao servico de pessoal: a) enumeragdo, em
térmos objetivos, dos trabalhos correspondentes aos
cargos vagos; b)'dados sobre rotina de trabalhos; c) re-
gulamentos e instrucoes de servico.

O Servico de Pessoal (agéncia menor): a) recebo os dados enviados pela agéncia
central e pela reparticio onde ha vagas a preencher; b) realiza os estudos que julgar
necessarios; c¢) entrevista os novos funcionarios; d) em face de resultado dos estudos e
das entrevistas piecede a lotacdo dos funciondrios; e) remete a reparticao interessada as
informacoes relativas aos novos funcionarios.

s

servico de pessoal.

O Chefe da reparticdo : a) recebe os novos funcionarios; b) introdu-los no servico;
c) orienta-os quanto ao regime de trabalho e funcionamento da reparticao; d) distribui as
tarefas, no que deverd observar, tanto quanto possivel, as informacbes remetidas pelo

A distincao entre funcionarios e extranumerarios nao
oferece maior importancia para o estudo que vimos fa-
zendo. O processo de colocacdo é, em linhas gerais, o
mesmo para as duas categorias de servidores. Apenas cer-
tos aspectos secundarios apresentam feigao diferentes na
colocacdo do extranumerario, e ha necessidade do emprégo
de uma terminologia especial (admissfo, zo invés de no-
meacao; prova de habilitacdo ao invés de concurso; funcao
ao invés de cargo etc.)
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