)
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to de concessao de ajuda de custo ou didria, somente se
verificard depois de estar, o interessado, no desempenho da
mesma ; b) que, assim, o funcionario designado para fun-
cao gratificada ou dela dispensado, podera receber ajuda
de custo, arbitrada, porém, na base do vencimento sem o
acréscimo da gratificacao de funcao; e c¢) que assim se
far4 também, no caso de dispensa de funcao com designa-
cao na mesma data, para outra funcao gratificada, tendo
em vista, porém, em qualquer caso, a mudanca da sede’

(Despacho-processo n. 17.143-43, publicado no Didrio
Oficial de 13-11-43, pag. 16.712).

NOMEACAO INTERINA PARA A CARREIRA
DE DETETIVE

CDXXXVII

O art. 20 do D.L. 3.800, de 6-11-41, que reorganizou
os quadros do M.J., determinou :

- “O provimento de cargos vagos do Q.P. e da
P.P. do Q.]J. sera feito com os recursos das res-
pectivas contas correntes, ficando vedada, porém,
nomeacao interina, nas carreiras em que o Numero
total de cargos for inferior ao dos funcionérios
existentes nas carreiras correspondentes do Q.S.
e da P.S. do Q.J., ressalvado o disposto no ar-
tigo 6.° déste decreto-lei.

A alinea g do art. 1.° do D.IL. 3.195, de 14-4-41,
que dispos sébre o provimento de cargos vagos de tabela,
estabelece :

- “O saldo de dotacdo da conta corrente nao po-
derd ser aplicado no movimento de cargos vagos

da classe inicial das carreiras em que o numero de
funcionarios existentes iguale ou ultrapasse a lota-
cao fixada para as mesmas carreiras’’

Assim, so podera ser feita uma fGnica nomea¢ao interina
para carreira de Detetive, uma vez que é de 235 cargos
a sua lotacao, no Q.P., e existem, ocupados, no momento
162 cargos do Q.S. e 72 do Q.P,

Estando em andamento a realizacio de concurso para a
aludida carreira, serao, brevemente, providos todos os car-
gos da classe inicial da mesma, nao sendo conveniente
qualquer alteracao na lei, para que se facam as nomeacoes
interinas propostas, tanto mais quanto se trata de critério
de ordem geral, estabelecido para todos os ministérios.

(Despacho-processo n. 17.898-43, publicado no Didrio
Oficial de 13-11-43, pag. 16.712).

APOSENTADORIA EM CONSEQUENCIA
DE ACIDENTE

CDXXXVIII

A Divisao do Pesscal do Ministério da Viacdo, a D.F.
do D.A.S.P. solicitou as necessarias providéncias no sen-
tido de ser esclarecida a situacao de um servidor em face
dos laudos de fls. 4 e 7, visto ter o referido servidor pres-
tado seus servicos desde a ocasiao do acidente de que foi
vitima, em servigo, no ano de 1926, até a data de seu afas-
tamento para fins de aposentadoria, em 1939, fato que
suscita diividas quanto a que se considere agora, a sua in-
validez, como decorrente do acidente referido, tanto mais
quanto éste, por sua natureza, nao se podia agravar, em
funcao do fator tempo.

(Despacho-processo n. 17.827-43, publicado no Diario
Oficial de 13-11-43, pag. 16.712).

APERFEICOAMENTO

Como processar a adaptacdo do novo serwdor ao
ambienie de trabalho

Com a grande renovacdo que se esta efetuando,
atualmente, nos quadros do servico publico e com
o elevado ntimero de concursos, em que competem
milhares de candidatos, é cada vez mais avultada a
quantidade de elementos novos distribuidos pelas
reparticoes do govérno federal. Esse fato acarreta
um problema, para o qual ainda néo foi suficiente-
mente chamada a atencdo daqueles funcionarios
sob cujas ordens ésses individuos vao servir: o

ANIBAL MAYA

Chefe da Seccao de Planejamento
e Contréle da D.A,

problema da sua rapida e efetiva adaptacdo ao
ambiente de trabalho.

Neste particular, o comportamento dos chefes
tem sido o mais variado. Encontramos desde aque-
les que abandonam o novo empregado a sua sorte,

' dando-lhe, de chegada, uma tarefa para cujo de-

sempenho éle nao se sente ainda capacitado, até
os que dedicam uma apreciavel parte de seu tem-
po ao mister de apresentar o novo empregado aos
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seus futuros companheiros, de explicar-lhe, embora
em linhas gerais, quais as atribuicdes da seccdo ou
da divisdo onde ira servir, qual a sua organizacao
interna e qual o papel por ela desempenhado den-
tro do departamento. O tronco que produz essa
Gltima espécie de supervisores nio é, infelizmente,
tao fecundo quanto o que produz a outra.

Nem sempre os chefes compreendem, nos devi-
dos térmos, o que para um novo empregado repre-
sentam os primeiros dias de trabalho. Désse pri-
meiro contato com a reparticdo resultam impres-
soes que dificilmente se apagam e decorrem atitu-
des que poderdao ser ou de grande interésse pelo
érgdo para o qual o servidor foi designado, ou, ao
contrario, de completo- desajustamento. Para isso
podem contribuir muitos fatores: a maneira pela
qual o diretor o recebe, a cortezia dos chefes, a
simpatia dos colegas mais antigos, o interésse de-
monstrado por uns e outros para que éle se sinta,
imediatamente, a4 vontade e se familiarize com os
diversos aspectos do trabalho que tera de executar.

Em artigo recente, de ampla divulgacdo, STUART
CHASE relembra a histéria, narrada por “Fortune ”,
do supervisor que, perguntado de que maneira cos-
tumava receber um novo empregado, respondeu :
“Faco-o parar diante de mim, olho-o de alto a
baixo, para que éle sinta quéo esttpido é. . .

— E entéo?

— Entao, cuspo pro lado! (1)

0 episodio ilustra, perfeitamente, uma concep-
cao anacronica do que seja a funcdo supervisora.
Hoje em dia, ndo se pode mais compreender uma
tal atitude dos chefes em relacao aos subordinados.
A evolucZo conceitual da direcdo é marcada, no

~dizer dos autores americanos, pela distdncia que ha
entre os dois verbos: “to boss” (mandar) e “to
lead” (guiar) . “O supervisor que apiicasse a nos-
sa filosofia da direcdo — diz ROBERT SUTER-
MEISTER — nao agiria como patrao, mas sim como
orientador dos seus homens; reconheceria que o
empregado pode ser, dentro da organizacdo, quem
melhor conhega o seu trabalho; procuraria de boa
vontade o seu conselho e pedir-]he-ié a opiniao so-
bre assuntos de trabalho; teria o cuidado de con-
sultar préviamente todos aqueles a quem uma pro-
vidéncia em estudo pudesse afetar ; compreenderia
que é mais facil obter a cooperacéo do pessoal'p:ilr-
tilhando com éle um segrédo e informando-o sobre

(1) STUART 'CHASE, Teaching Foremen That Workers
Are People, in “Readers Digest ”’, setembro de 1943.

as propostas de alteracdo de métodos de trabalho,
do que ccultando-lhe essas coisas. Os supervisores
devem sempre se lembrar de que o trabalhador
médio, seja éle um maquinista, um operario ou um
porteiro, pensa e sente por si mesmo, da mesma
forma por que o faz o supervisor” (2).

O fato de os novos servidores terem sido selecio-
nados por meio de provas dificeis e rigorosas, reali-
zadas pelo D.A.S.P., da, muitas vezes, aos chefes
de servico, a erronea impressao de que nao sera
mais necessario preocupar-se com éles, ou por ou-
tra, que nao havera mais necessidade de ensinar-
lhes coisas que, presumivelmente, ja sabem. E’ evi-
dente o érro. Dada a deficiéncia do mercado de
trabalho, o recrutamento € feito, em muitos casos
A base de uma potencialidade de aptidées. Quando
nzo se encontram, no mercado comum, candidatos
com os conhecimentos e com a experiéncia dese-
jados e quando o servico publico nao pode esperar
pela sua formacéo, o Unico remédio consiste em re-
crutar pessoal ainda inexperiente e, por meio de
um treinamento bem orientado, desenvolver-lhe as
aptidoes, fazendo com que atinja, no mais exiguo
espaco de tempo possivel, a um elevado padrao de
eficiéncia. ;

Mas, mesmo nos casos em que OS CONncursos ou
as provas de habilitacao enviem as reparticoes ele-
mentos integralmente qualificados, sera necessario
adotar um processo inteligente de adaptacao, que
vise integrar mais répidamenfe o individuo ao
meio, que desperte nele o interésse pelos trabalhos
de que sera incumbido, que lhe mostre com exa-
tiddo o papel que lhe cabe desempenhar no con-
junto da maquina administrativa e que preencha,
finalmente, todas as possiveis lacunas existentes na
sua formacdo profissional, eliminando, assim, O
hiato que necessariamente se encontra entre a teo-
ria e a pratica.

Embora a cada servidor do 6rgdo para o qual
foi designado o novo elemento caiba, de certo
modo, uma parcela de responsabilidade pela sua
adaptacéo, é, incontestavelmente, ao chefe ime-

diato que cabe a maior parte. E’ a éle que cumpre

anular a atitude quasi hostil que por vezes os em-
pregados mais antigos assumem em relacéo ao no-
vato e que na industria norte-americana foi tao
bem expressa com a frase : “Let the son of a gun
take his bumps the way I did”. E’ a éle que com-

(2) ROBERT A. SUTERMEISTER, Training Foremen in
Human Relations, in “ Personnel ”’, American Management
Association, julho de 1943.
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pete mstruir ou fazer com que outrem instrua o
novo empregado so6bre as praticas mais comuns da
vida da reparticao, tais como : hora de inicio do ex-
pediente, tempo -disponivel para o “lunch”, o que
se deve fazer em caso de atraso ou falta, como usar
o telefone, regime disciplinar, etc.

Todos ésses pequenos detalhes, aparentemente
insignificantes, tém para o servidor novo uma gran-
de importancia. O fato de ser apresentado pelo
proprio chefe a todos os colegas e mesmo ao dire-
tor da reparticdo — que podera conversar com éle
durante uns poucos minutos — fara com que o
novo empregado se sinta benvindo aquele ambiente
e se esforce por nao desmerecer a acolhida.

A entrevista inicial entre o novo empregado e o
seu chefe imediato, a qual deve, a rigor, constituir
a primeira fase désse processo de adaptacao, pre-
cisa ser efetuada com muita habilidade, pois dela
defluira em grande parte a opinido que o servidor
vai formar durante um periodo relativamente lon-
go, nao somente sobre o supervisor, mas também
sobre a reparticio. De um modo geral, ela se pode
processar da seguinte maneira :

“A. Primeiramente, o supervisor passa em re-
vista o que ja sabe acérca do novo empregado e
tenta figurar como se sentiria se estivesse no seu

“lugar. Seu objetivo é fazer o empregado sentir
que tem nele um chefe que considerara imparcial-
mente, mas com simpatia, quaisquer problemas que
éle porventura possa vir a querer discutir.

“B. Conforme as condi¢des, o empregado de-
yera ser conduzido a mesa do chefe, o qual o cum-
primentaré e o convidara a sentar-se. Sera sempre
conveniente evitar interrupcoes.

“C. Convira inicialmente dizer duas ou trés
palavras sobre assuntos gerais, para que ambos
‘possam pisar o mesmo terreno e verificar o que
tém em comum. Isto geralmente induz o empre-

gado a falar e permite ao supervisor conhecé-lo .
melhor, sem parecer inquisitivo. Por vezes, éle tera -

que empregar processos diferentes para estabelecer
uma compreensdo mutua e evitar que o empregado
se coloque na defensiva.

“D. O chefe decidira qual o momento mais
apropriado para comecar a dar ao empregado in-
formacdes sobre a reparticao e sobre a funcdo que
lhe caberd desempenhar. Muitas vezes, as per-
guntas do empregado o levardo para ésse terreno.

“E. Ao encerrar a entrevista o supervisor cleve
dar ao empregado a sensacao de que podera voltar
a qualquer momento” (3).

Outra providéncia que produzira bons resulta-
dos, dando aos novos empregados uma visao pano-
ramica do 6rgao em que se acham, serd uma expla-
nacao completa sobre a histéria, as tradicoes e o
programa de trabalho da reparticao, o que podera
ser feito com individuos isoladamente ou em
grupos. ;

Se se generalizasse o habito de cada reparticao
promover a feitura de publicacoes sobre a sua orga-
nizacao, o seu funcionamento e os objetivos a que
visa, isso constituiria, sem davida, material utilis-
simo para a identificacdo mais rapida do individuo
com o orgao. Essas publicacoes, no entanto, nem
sempre seriam suficientes, 'pois na mor parte dos
casos os empregados as leriam apressadamente,
com um proveito muito limitado. Conviria, por-
tanto, que os supervisores lhes fizessem, durante os
primeiros dias, perguntas sobre o que observaram
através da leitura dos folhetos, verificando, assim,
se foram lidos e entendidos, e elucidando os pontos
que tivessem permanecido obscuros.

Apés haver recebido essas informacgoes e haver
estabelecido os devidos contatos com os seus com-
panheiros de trabalho, o novo empregado pode ser
incumbido de uma determinada tarefa, durante
cuja execucao sera assistido ou pelo préprio chefe,
ou por um outro servidor mais antigo, a mando do
chefe. Esse orientador podera dar-lhe informacoes

-mais detalhadas, auxilia-lo a solver as dificuldades

que venham a surgir e prepara-lo, aos poucos, para
a execucao de trabalhos de maior complexidade.
A escolha désse orientador deve ser feita com mui-
ta cautela pois € necessario, nao apenas que éle
conheca muito bem os diversos aspectos da ativi-
dade daquela organizagao, mas também que tenha
capacidade para instruir e, sobretudo, habilidade
para tratar com gente. E’ neste periodo inicial
que o individuo adquire habitos profissionais que
o acompanharao durante toda a sua carreira. Por-
tanto, tudo deve ser feito para que ésses habitos
resultem na sua maior eficiéncia funcional, tor-
nando-o, assim, em pouco tempo, um elemento de
grande utilidade para o servico puablico.

E’ certo que em algumas reparticoes muitas des-
sas providéncias vém sendo tomadas, embora de

(3) Introducing the New Employee to the Job, in
“ Personnel ”’, American Management Association, julho de
1943.
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