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0 autor, durante cinco meses, estudou o funcionamento
] da administracao de pessoal da Pont1f1c1a Universidade Catoli-
-ca de Sao Paulo e propos um modelo- para a sua organizacao, ob-
servadas as pecullarldades apresentadas por aquela 1n§t}tulgao
partlcular de ensino superior. |
_ Calcado num amplo levantamento de dados e informa-
' ¢Oes, obtidos através de minuciosas entrevistas realizadas com
o chefe e demais empregados do 6rg50.de pessoal, alem de ou-
tros administradores diretamente vinculados ao processo, o tra
balho faz uma analise da-situacdo encontrada, e sugere a im-
plantagao de um modelo de organizacao baseado em modernos con-
4 ce1tos da administragao de pessoal. : : ".ﬁ_ o ’,5 -
. A organizacao propouta prevé a adogao de um sistema
composto de normas, rotinas e formularlos;adequados,'SOb\a co-
ordenagao de uma estrutura simples e récional,%posiéioﬁadaf de
- acordo com as caracteristicas da Universidade. O modelo &, f£i
nalmente, apresentado atravéé-défum.MANUAL, visando a facili-
tar a compreensdo e implantagdo do sistema. '
Trata-se, pois, de mais uma experiéncia pratica no
campo da organizagao da admlnlstragao de pessoal, cujos resui-

tados poderao representar alguma utilidade para os estudiosos.
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* ABSTRACT

'

After the author had studied the personnel managemeni

at the Pontificia Universidade Catdlica de S3o Paulo for five

months and had considered all pecullarltles presented by thls'

prlvate 1nst1tutlon, he offered it a model of organization.
. The work makes an ana1y31s of the present situation,

with details‘and valuable informations obtained through inter-

views with the chief, the auxiliaries and administrators direc

tly related with the personnel department The study suggests

of personnel management.

The propound organlzatlon foreeees the adoptlon of a

a model of organization based upon ideas and modern concepts

~system composed of rules, routines and adequate forms, under:

“the coordlnatlon of a ratlonal structure, according to the de-‘

mandings. of the Unlver81ty The. model is, finally, presented_

by a Manual to facilite the comprehension and implantation of

the system.' : B , A . C

ze the personnel administration wich results will be able to

represent some utlllty_to the studious.

-

. ‘It is another practlcal experiment in order to organi .-

e (’L,’-g.'s. 4
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CAPITULO T

"Em administragao de pessoal temos mais uma arte do
que uma ciencia exata.  Muitos dos principios de administra-

950 de pessoal tém sido descobertos pela pratica e pela obser

vagao geral, sem experimentagao controlada e sem pesquisa"

As palavras deAEdwin B. Flippo confirmam a necessida
de de se aproveitar ao maximo os reoultadosv obtidos  atraves
de trabalhos praticos, v1sando a deflnwgao dos procedimentos
a serem observados pela admlnlstraoao de peceoal Ao longo

dos anos, os pr1n01plos que norteiam esse ramo da administra-

1gao tem sofrido as mais varidveis mutagoes, sempre buscando o

seu aperfelgoamento. -B” ‘em verdade, essa luta pela perfeicao
jamais encontrara O seu termlno, porque a adn1ﬁ1otrugao, como
sabemos, € dinamica e nunca deixara de evoluir.

.0 presente trabalho trata dos estudos reallzados pe-

“ . lo autor na organizacao do Qrgag de pessoal da Pontificia Uni
versidade Catdlica de Sdo Paulo. As peculiaridades apresenta

" das pela administracio. deé pessoal daquela entidade e as solu-

¢oes encontradas para o equacionamento dos problemas, podem
trazer novos subsidios ao estudo da matéria e auxiliar os ad-
ministradores no cumprimento de suas tarefas.

Como nos ensina Tomas de Vilanova Monteiro Lopes, "a

primeira tarefa da adminigtragao de pessoal & a de organizar

0s seus instrumentos, a fim 'de utiliza-los com o maximo de
eficiéncia" ' - N

. A organizacao da administragio de pessoal sempre me-
receu dos especialistas acurados estudos, pois "mao ha tipo
de organizacgao que se preste a todos os casos, uma vez que os
problemas de admlnlstragao de pessoal sao suscetiveis de 1nf1

nitas variantes, sujeitos que estao a influéncia -de fator

multiplos, cujas combinagoes surpreendem pela  sua riqueza e .

3
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. Plexas, tém merecido andlises cuidadosas. As criticas que ja

!

José Serson, em um livro seu, apresenta um resumo

das pesquisas realizadas por professores da Escola de Adminis

tracao da Fundagao Getllio Vargas, de Sdo Paulo, sobre a admi
nistragao de'pésSéal nas pequenas, médias e grandes émpresas
brasileiras, ev1denc1ando a 1mportan01a e a complex1dade da
ma‘cep:La.l1l ' ,

No ambito da admlnlstragao publlca, o Decreto. n?
67.326, de 5 de outubro de 18970, dispos sobre o ‘novo Sistema
de Pessoal C1v11 da Admlnlstragao Federal (SIPEC), alferando

substanc1a1mente a 51stemat1ca até entao v1gente. Mas, logo

surglram as. prlmelras criticas ao novo 81stema, _segundo as

-quais "as prov1denc1as nele consubstanc1adas nao equacionam

.

‘com reallsmo a,problematlca de uma adan1strag§0 de pessoal

s1ntonlzada com- a estrategla de desenvolvimento nacional", e

vcon81derando mesmo 1ncompletas as fungdes basicas de adminis-

tragao qgnpgssoal.deflnldas no sistema em questa,o..5

© Varios organismos de consultoria e assisténcia tem .
. / N .

se preocupadd com a administragdo de pessoal,e a alguns deles

tivemos oporuunldade de emprestar a nossa colaboragao. 0 Con

selho de Reitores das Universidades Bra811e1ras,que congrega

a grande maioria das entidades de ensino superlor do Bra81l s

desenvolveu na Unlver81dade Federal de Santa Catarina " nos

‘anos.de,1967e31968 um progeto de treinamento para 261 adminis
'tradores.unfversitérios de todo o Paisgculminando com a publi-

' cagao das "Normas Padronizadas de Procedimentos-'Administrati

6 _
vos". . . .

A COmisséo Especial para Execugéo.do Plano de Melho-

“pamentos e Expansao do Ensﬁno Superior (CEPES) encarregada do

APrograma MEC/BID, atraves de espec1allstas contratados, Afez\

estudos em nove Universidades brasileiras, resultando também
na publicagao deée um importante documento.7 '

Ha, p01s,'uma preocupagao multo grande em definir as

solugoes mais adequadas aos problemas que afligem os variados

tipos de organlzagaof Nos Ultimos anos, nao tem sido - poucos
0s estudos que se desenvolveram em torno da admlnlstragao de

pessoal. Desde as organizagoes mais simples ate as mais com-

/

'
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se formulam, conforme vimos, ao recem implantado Sistema de

Pessoal Civil da Administragdo Federal, dizem bem da preocupa

cdo pela adequagdo dos métodos escolhidos a realidade vigen

‘te na organizacao objeto de estudo. Mas como adequar corre-

tamente um sistema a uma organizacgao que congrega 700.000 ser.

vidores, como e o caso do Serv1go Publlco Federal Brasileiro?
Caberia aqul, talvez, utilizar em termos nacionais a mesma
frase que definiu a situagdo da administragdo federal dos Es-
tados Unidos da América do Norte como "o mais estonte;nte prg
blema de administragao de pessoal em toda a historia", porque
controlava 2.300.000 servidores.® '

Cada empresa apresenta peculiaridades que devem ser

consideradas na organizacdo da administracao de pessoal. Ha
principios consagrados,- porque.ja provaram a sua eficacia.

- Mas, nao se podé simplesmente copilar modelos. Por .melhor que

cessidades da empresa. “ S . o "'v,?V

A Pontificia Universidade Catollca de Sao Paulo, a
maior entidade particular de ensino superior go Pais e de in-
discutivel renome nacional e internacional, funcionando como

uma verdadeira empresa privada; foi objeto dos nossos estudos

e observagoes para efeito-de se propor um esquema viavel de

organizacdo para a sua administragio de pessoal. Durante cin
co meses, obedecendo a uma sistematica preViamente estabeleci
da, colhemos os dados necessarios a anallse e formulamos as
solugoes mais r@comendavels ao caso. Neste trabalho, preten—
demos apresentar o resultado desses estudos. Oxala, ele pos-
sa significar alguma contrlbulgao para o aperfeigoamento. da
‘matéria. - _ o S s

“seja. o ‘modelo, ele deve ser ajustado. as caracterlstlcas e ne~-
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REVISAOD DA- LITERATURA

e

CAPITULO 2
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Todos os estudlosos dos problemas de pessoal tém se

P

Dreocupado em enfocar a tematica deste ‘trabalho, tendo em vis

e

R TR et L AR 2 Gt ot

o

o

ta os aspectos diversificados que apresenta, variando de acor
d6 com as peculiaridades e objetivos da empresa analisada.

' A organizagao da administragao de pessoal pode pare-
cer, a primeira vista, muito simples. Mas, a pértir do momen
to em que.o analista passa a conhecer com profundidade'as di-
retrizes e o funcionamento da empresa, e pénetra no amago dos
seus problemas, verifica imediatamente a complexidade da ma-
téria. | . SR , 3
- Dentro desta compreensao, cada técnico e cada analls
'ta dedlca ao assunto a maxima atencgao, certo de que sempre es
tara diante de um problema novo.

Aqueles que escreveram sobre 'a matéria relatando as

TRT St bns

suas exper1enc1as, nao deixam duvidas a respeito da importan-

npe T

cia e necessidade de se desenvolverem continuamente estudos e
- Pesquisas em torno da organizagao da administragao de  pes-
soal. . : .

a4

e Tomas de Vllanova Monteiro Lopes, ‘por exemplo, afir-
ma que "cada caso deve ser ‘estudado como"um problema espe-

cial", E, com a sua reconhecida autoridade, adverte:

G 1 ke

"E preciso saber resistir a ideia comoda e por
\

isto mesmo quase sempre tentadora de tomar como

ire

ponto de partida um esquema preconcebido e a ele"
procurar ajustar a realidade. Os fatos e as cir

cunstancias, analisadas com toda a cautela,e que

9

e e, WP g

devem determinar a solugao a ser adotada"

Chruden e Sherman, por sua vez, em seu importante 1i

. n e -

Vro sobre a administragao de pessoal, traduzido para o espa-
nhOl-,»

- STy . (3
tambem sé ocuparam do assunto, dizendo o seguinte:

"Con objeto de administrar efectivamente a su
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personal, una empresa no solamente debe formular
un programa de pe;éonal éBlido, sino que tambien
debe desarroliar una organizaéiSn.capaz de lle-
var a la practica este prograna"

E, mais adlante, quando estudam a organizacao do or-

o'

gao de pessoal, fazem estas observagoes:

et o

o

"El departamento de personal debera organizarse
‘alrededor de las necesidades de 1la compania a

la cual sirve. E1 tamano de la compania, la lo-

Soca | Sy et

‘calizacion geografica de sus unidades, la natura

Ey

. leza de su .operacion, la naturaleza de sus rela-

%

ciones sindicales, el calibre de su fuerza de
trabajo y la “importancia que la administracion
sUperior’concede a las relac1ones de personal,

constltuyen solamente algunos de los factores

T IR I T R TR

. _ que puedem afectar a 1a organ12ac1on del’ departa
c,oN 10 : -
A . - mento"

£ e

1' » _ A, S. Hoyler ievdhta aigumas'questaés'qu devem ser Ade- »

ok . vadas em conSJderagao,_num trabalho dessa natureza- - T S

"Se a fungao de relagoe3u1ndustr1als for exerci-

e ' o “da por duas ou mais.péSSOaQ; serg_ provavelmente

| ; 'néchsQrio_que'haja entre elas uma divisao de
trabalho. Quai o crlterlo para essa Divisao?

Questao fundamental a sevy estabelec1da e o nivel

TR

hierarquico em que a fungao de relagoes indus-
triais pode ou deve ser colocada. Que funcgoes

especializadas devem ser criadas? Qual o nivel

IR LN

dos seus ocupantes? Essas e muitas outras sao
questoes que} se nao podem receber una resposta

generallzada; vallda, em desaflo as diferengas

~.

de tempo e de espago, merccem criteriosa analise

g _ o e mais demorado estudo" 11

Ao analisar a administracao de pess oal no Servigo Pu

bllco, Felix A. Nigrc foi categdrico:
' "Assim, como em qualquer outra‘atividade-governir
mental, a administragﬁo de pessoal, para ter exi

to, deve ser reaiizada atraves de uma organiza-

-’

R R A R e SR e s R N, »
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E explica a sua opiniao com estas palavras:

I

"Uma organizacao bem planejada evita as duplica-

e TN ]

¢oes de atividades - tao exasperantes para todos
2 0s que nelas estejam envolvidos, inclusive os
% : _ contribuintes - passando a prevalecer o trabalho
: | de equipe. Numa organizacgao mal planejada, nin-
: . guem sabe perfeitamente o que deve fazer e . sao
inevitaveis as operagoes de finalidades contradi

torias. Ao inves de harmonia, surgem constantes

i S 'xaltercagaes e desentendimentos sobre a definigao
) ) : «de_reSponsabilidades“;lz

R ol

5 ~ Paulo Pinto Ferreira‘tambem defende a necessidade de_
{l se estruturar convenientemente o Srgéo.de'peSSOal para que
; ele possa desenvolver com precisao e harmonia a politica de
; pesscal da empresa.- . . |
E o £ dele esta firmagao:

'% o VA ﬁuma pqlitica de pessoai eficiente e racionalyaé.
gg ‘sentada emyprinc{pips gque incrementem as'boas re
§§ lagges no trabalho e asseghrem; atraves do esfor o
% co humano,'sistematicamente coor@ehadd; a-colimg.
: gao dos-objetivosveconamico~sociais a que se pro
b poe a empresa, e.corndigao essencial a dinamica
g de qualquer/organizagZo. O Departamento do Pes-

‘; ) ‘ soal e o 8£g50 que realiza essa politica”-.13
; Por outro lado, dando énfare & importdncia da organi X
% zagao, e suas consequéncias positiva$ no funcionamento da em-
i presa, Dale.Yoder resume numa frase a impressio, por certo,co
;9 lhida nos varios anos de estudo e experiéncias: |
! o "0 resultado do esforgo de organizar & uma éstfg
? tura que proporciona arranjo sistematico bu atri-
% buigoes funcionais em que as partes componentes
_% ‘ tém deveres eSpécializados, tudo contribuindo,
’ 14

com certeza, para o objetivo total',

e

{ A. Nogueira de Faria acentua o valor da organizagao,
com estas palavras:

. T . - 3 N R .
o : 'Organizar e preparar para o funcionamento,crian

3
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- do um organismo com todos os elementos necessa-
i 15

rios a vida e ao desenvolvimento" _
Harry Miller também nos da uma ligéo'sobré as técni-
cas de o“ganlzdgao, afirmando a certa altura o seguinte:
"0 .ato fundamental em admlnzstragao e a criagao
da estrutura organizacional que servirz de baéé
para a aplicagao das diversas técnicas adminis-
trati&as".16 ‘
Nivaldo Maranh3o Faria igualmente nos ensina que:

"A organizagao & o elemento basico do _processo
‘ddministrativo; e a fase ou subfungao da adminis
Stracao,; responsavel pela provisao dos meios in-
"dispensaveis ao funcionamento da eﬂtidade ou ins

.\  'tituiggo (econdmica ou nao), tais como: recursos
 fiﬁénceiros, processos tecnolsgicos maquinas,
“instrumentos e acessafios, materiais diversos me

'todos de trabalho e pessoal", 17

N -

3

Y~ E, em outra obra de sua autorla, assim concluiu:
s MA organlzagao & o mecanismo ideal, uma vez que
» ela correspovde a estrutura'forrada pelas nor-
mas, e estas incluem a hlerarqula de autorldade,
a flxagao de tarefas, de aLr;bu1goes, de deveres,

de responsabilidades,e as rela§ges' recoménadas
para os colaboradores e os POthS de trabalhd'18'
Como se sabe, € bastante significativa a relagao dos
espec1allstas que dedicaram suas pesquisas e observacoes ao
estudo dos problemas que afetan a administracao de pessoal.

Muitos outrds autores poderiam ser citados, todos demonstran-

~do ‘quao oportunas e necessarlac se revelam as experlenc:Lasqup
~ Possam ser realizadas nesse campo da administragao, principal

mente quando voltadas para o estudo da sua organizagdo. . Du-"

rante a exposigéo deste trabalho, teremos ensejo de fazer no-

vas c1tagoes, que serv1ram de base para o desenvolvimento do

.. nosso estudo e que rostram igualmente a validade em realiza —

lo,.

"Edwin B. Flippo, notavel especialista em administra-
gao de pessoal, nos legou este ensinamento:

s TR SR LSRR £ Lotk L S

TR
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"A criagao de uma organizagao efetiva ¢, talvez,
-~ » * - - » . ~
uma das fungoes mais dificeis de administracgao.

Uma boa-organizagao e um instrumento poderoso e

e capaz’'de realizar o que parece ser milagre. To

I g o e g et Ag g v

do tempo e talento devotados a essa funcao geral
. 19 A

JERS—
P

mente sao amplamente compensados'.
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MATERIAL E METODO

. , " CAPITULO 3

"Antes de proceder a reorganizagao de um servigo ou
de uma empresa, torna-se necessario estabelecer uma "fotogra-
fia" exata da situacgao atual. O problema consiste entao em

1

reunir os dados fundamentais indispensaveis-a reconstituigao

da-verdadeira imagem do servigo ou da empresa, e apresenta-lo

de tal formd que se torne possivel realizar um trabalho .de

critica e de 1nLese 20

. Jd. P.-Simeray, 'com essas palavras, esclarece perfel—‘

Lamente a neceP51dadc de se obter uma visdo bem nltlda da si-

tuagao do serv1go que se pretende organizar. Trata—se, sem

duvxda, de um passo muito 1mportante no proceqso de reorgani-
zagdo, porque as solugoes ‘serao tanto maWS'corretas quanto me

lhor se conhecer os problemas, suas causas e eféltos.

Simeray, por sua vez, d*stlngue os metodos de levan-

tamento que devem ser utlllzados guando se analisa uma empre

Pa Lniegralmente ou apenas um orgao. Para ele, '"quando o es-
Lgdo refexlr—se a um ofgao de pequena dimensao com atividades
bem delimitadas", pode-se realizar cntrevistas .individuais,
"considerando o pequeno nimero de funcionarios existentes mo
atgao"{ Recomenda "também identificar o conjunto de documen-
tos de organizaégo'relacionados»ao servigo a fim de estabele-

~

¢Cer sua estrutura real e levantar suas atividades'". - Sugere,

~igualmente, que .0 controle das informagdes colhidas nas entre

Vistas seja feito "nao somente pela observagao das atividades
¢ pelos comentarios 10gicos que elas suscitam, como sobretudo
Pelas entrevistas realizadas em outros servigos que atuam em

Lo , 2
llﬁﬂ&ao com os interessados'. 1

A lic3o de Simeray, calcada em sua indiscutivel ex-'

pePlO“C1aa serviu de orientacao para o nosso trabalho de le-

! .
Vantamento de dados e informacoes, eis que estavamos diante
de NS o N ' . ~ . . ’ : . .

um “orgao de pequena dimensao com atividades.bem delimita-

B M ST
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das", e com reduzido nimero de funcionarios. Em verdade, o
Srgao de pessoal da gont1F1c1a Universidade Catdlica - de Sao
raulo apresentava essas caracterlstlcas. POP,lSSO, nao foi
dificil escoiher a forma mais recomendada para se conhecer a

sua organizagéo e o seu funcionamento: a ENTREVISTA. Natural

mente, todas as entrevistas foram seguidas de uma meticulosa

¢ acurada observagao das atividades desenvolvidas pelo orgao

e pessoal.

Antes, porem, de se aplicar as entrevistas indivi-

duais, e dentro da oriéntagao preconizada, foram estudados os

"documentos de organizagao relacionados ao servigo".- -

‘ A Pontificia Universidade Catolica de Sao Paulo,

atualmente, dispoe de um ﬁnico documento de organizagdo, que.

c o seu ‘Estatuto, aprovado pelo Conselho Federal de Educacgao

‘em 6 de maio de 1971. Existe também o Estatuto da Fundacgao

SdO Paulo, entidade mantenedora da Universidade. Mas, e no

" nal, da Unlew81aadc."A‘figura 1 apresenta o organograma ge-

ral da instituigao é afigura 2 mostra, em destaque, a posi-

gao do orgao de pessoal.

i

As atribuigoes da Segao de Pessoal nao constaram do

' ~ : - o .
Lstatuto, mas ele determina que caberd ao Regimento defini —

" .las. Até o presente momento, todavia, o Regimento .nao foi

aprovado. Portanto,_néo hé‘dualquer documento que descreva

- formalmente as atribuigdes da Secdo de Pessoal.

Diante dessa situagao, evidenciou-se a  importancia

10

primeiro Estatuto que esta definida a estrutura organizacio-

da ENTREVISTA para obtengao dos dados necessarios ao estudo .

qQue ge pretendia realizar. E, paralelamente a ela, a OBSERVA

'QKQ das atividades desenvolvidas pelo argéb de pessoal.

Atraves dessa metodologia, simples mas comprovadamen

te eflc:enie, foi possivel desenhar os contornos basicos para

a deflnngao do modelo de reorganizacao. .
. Mac-Dowell dos Passos Miranda assegura que "para o

levantamento geral, completo e integral do empreendimento, o
22

Processo melhor @ o da entrevista". E Annette Garret con-

_Clu; dizendo que "a entrevista se processa entre seres huma-

nosg '

08 quais, sendo marcadamente individualizados, nao podem
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ger reduzidos a uma formula ou padrao comum".

. REITORTIA

)

VICE-REITORIA PARA
' JASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
. | ADMINISTRAGAKO

_DIVISAO DE AD
T MINISTRAGAO GERAL.

SECAO0 DE

PESSOAL

FIG., 2 - Poéiggo do ©orgao de pessoal na estrutura geral

"Esta orleniagao, alias, levou nos a adotar um siste-
ma informal -de - entrev1sta, sem o “1gorlsmo de  um questlonarlo
pre estabelecido, mas cujos resultados foram bastante positi-
VOos para a analise das at1v1dades executadas pela admlnlstra—
gao de pessoal. Apenas culdamos de deflnlr uma ordem sequen-
cial para OUVlP os entrev1stados, a fim de que pudessemos con
trolar as 1nformagoes 'Desta forma, foram realizadas as se-
guintes entrev1stas a) DJretor da Secretarla de Adm]nistra—
¢do; b) Chefe da Segao de Peqsoal c) 19 aux111ar da Secgao de
Pessocal; d) 29 auxiliar da Segado de Pessoal; e) 39 aux111ar
da Segio de- Pessoal; f) 49 auxiliar da Secao. de Pessoal,g) in
tegrantes do GRUVEC (Grupo de Verificagdo dos Contratos de

PPOfcssores) Esta ultima entrevista, através da qual foram

12
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ouvidos os membros de .um colegiado, constituido pela Universi
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P

: ~ - . B . . ~
dade para desempenhar fungoes especificas da administracdo de

ra

pessoal, veio confirmar a orientagao ditada por = Simeray . de
que o controle das informagoes deve ser feito "sobretudo pe-
: las entrevistas realizadas em outros servigos que atuam em 1i
1 -gagao com OS 1nteressados o
0 conjunto das entrevistas, cujos RESUMOS sao apre-
_ sentados neste capitulo, ofereceu indiscutivelmente a "foto-
grafia exata da situagao atual" e possibilitou a reconstltul
¢ac da verdadeira imagem do servigo", capaz de permltlr a rea
lizacdo de "um trabalho de critica e de sintése" ,conforme nos
ensina Simeray. ' ' ' |
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Ao . RESUMO DA ENTREVISTA
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“ENTREVISTADO: Diretor da Secretaria de. Administragao

L1V

- | DATA: 19.10.1973 ‘ LOCAL: PUC-SAO PAULO
(:)"A Ponfificia,Univérsidade Catolica de Sao Paulo
! (PUCSP) foi criada em 13 de agosto de 1946, e &

o mantida pela Fundagao S3o Paulo.

s '<:> Em 1971 iniciou o processo de implantacgdo da Re-
C ‘forma'Universitéria;\de acordo com o novo Estatu-
to aprovado pelo Conselho Federal de Educagao em

: ' 6 de maio do mesmo ano.

culdades, Departamentos e Orgdos Suplementares.

3 <:> A estrutura diditica esta composta de Centros, Fa
(:) Até esta data foram implantades quatro Centros

" “7"‘?"';" 4

Universitarlos;'Centro de Ciencias Humanas, ~com,

aproximadamente, 5.000 alunos; Centrc de Ciéncias

g en e g

~

Bioldgicas e Médicas, com 750 alunos; Centro de

§
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Ciencias Matematicas, Flsicas e Tecnologicas, com

1.000 alunos; e Centro de Educagdo, com 1.400 alu

nos. Das Faculdades que integram esses Centros,
apenas nao estao funcionando as Faculdades de Teo

logia e Ciencias Tecnologicas.

Os Centros sao compostos de Faculdades, e estas

divididas em Departamentos.

~ ) !
N

Cada Centro tem um Conselho,com atribuicoes e com
posiggo definidas no Estatuto, presidido pelo seu
Dlretor, e cada Faculdade tem um ‘Conselho Departa

mental pre51d1do pelo Dlretor da Faculdade, e cu

.~ ja composigao e atrlbulgoes tambem estao defini-
‘das™no Estatuto. ' '
A'Diviséo de-Processamento de Dados, que 1ntegra'

0S - ﬁrgaos Suplementares,'alnda nio esta 1mp1anua~

da._ . B :y'.
N s . N

N

Ajestrutura administrativa & formada pelos seguin

- tes GrgEOS° Conselho Universitario; Conselho de

Ensino e Pesqulsa Conselho Pastoral; Reitoriaj Vi

ce~ Reltorla para Assuntos Academlcos, Vice-Reito-

‘ria para Pastoral, Vice-Reitoria para Assuntos Ad

ministrativos; Divisao de Promogdc Comunitaria;Se

cretaria Geral; e Secretaria de Administragao. O

estatuto da Universidade deflne ‘a composicao e

_competen01a desses orgaos.A

A Secretaria de Admlnistragéo, encarregada dos

servicos administrativos da Universiaade, esta su
bordinada ao Reitor, através do Vice-Reitor para
Assuntos Administrativos, e compreendera, de acor

do com o Estatuto, duas divisoes: a Divisao de Ad

‘ministragao Geral e a Divisao de’ EdlflClOS e Equi

pamontos,

A Divisao de Administragdo Geral tera cinco se-

¢Oes: pessoal, contabilidade e tesouraria, comuni

cagoes, comyrau, e material. £ a Divisao de Edi-

14
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ficios e Equlpamentos quatro segoc°' guarda e con
servagdo-do_ campus", oflclnas, obras, e transpor
te. ; . |
Ainda na3o foram implantadas as Divisces que com-
pdem a Secretaria de Administracdo, mas ja estdo
sendo desenvolvidas as atividades das Secgoes de
‘Pessoal, Contabilidade e Tesouraria, Compras,Guar

da e Conservagao do "Campus"

Atualmente, a Secao de Pessoal esta vinculada di-
retamente a Secretaria de Administracdo, e funcio
na sob ~a coordenacdo de um Chefe, contando con

quatro auxiliares.

Nao estao definidas formalmente as atribuicles e
a organizagéo da Segao de Pessoal, nem existem

normas que disciplinem oS seus pron edimentos admi

‘nistratives. c

Dlretamente subordlnado a Vice- Reltorla Admlnls~
tratlva, foi CODStLtuldO ke GRUVEC (Grupo de veri-
ficacao dos contratos de professores), que exami-

na a corregao c¢os contratos dos docentes e e for-
mado de tres membros. c : : R

.

Cada Faculdade tem uma,Secretaria, que controla
os dados relatlvos aos alunoq e a frequencia dos
professores. Com & implantagao da Reforma Uni-
ver51tarla, f01 1nsta1ada a Secretaria do Ciclo
Ba31cof Quando a kaforma estiver integralménte
implantada, desaparecerdo as Secretaria das Facul

dades, permanecendo apenas a Secretaria do Ciclo

Basico, que rvegistrarid e controlari toda a movi-

mentagao académica.

15
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RESUMO DA ENTREVISTA

e B ik

ENTREVISTADO: Chefe da Secao de Pessoal

B i

DATA: 2.10.1973 _ : LOCAL: PUC-SAO PAULO

1

A Segdao de Pessoal desenvolve suas atividades atra

ves de quatro servidores, alem do Chefe. Contro—

la, aprox1madamente, 1.000 profe¢sores e 500 ser—

v1dores admlnlotratlvos.

PR 15 A, e i L A et

A Segao de Pessoal nao tem suas atribuigGés defi-

¥

'@ e[

nidag‘formalmente, por meio de um regulamento ou
é ‘ _.outro doéumento. Executa as fungoes necessériaS»
' a mov1mentagao dos—serv1dores, desde a sua admis-
sao, e reg1°tra os dados 1nd15pensavels ao coniro
le da,sua vida funcional, pr1nc1palmente aqueles

i

s exigidos por lei.

e Tt

5 (:) A anotagio dos dados & feita através de livros e
L fichas, utilizando os modelos recomendados - pelos

orgaos de controle da previdéncia social.

s Nao existem normas.escritas que definam os proce-

dimentos que ‘devem ser observados para a consecu-

gy Avmpde

¢ao das atividades cométidas a administragio de

pthac b o £

pessoal.

g (E) A Segéo'de Pessoal, para executar as suas atribui
:  goes, estd em constante contato com a Secao de
Contabilidade e com o GRUVEC (Grupo de Verifica-

gao dos Contratos de Professores)

AT e e

(:) A'Segéo'de Contabilidade elabora a folha de paga-

mento dos servidores da Universidade, e por isso

recebe e mantem informagdées e dados necessarios

oy

ao desenvolvimento dos trabalhos da Secao de Pes
soal. o

[y
:
f
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(:) 0 GRUVEC parilclpa da formulagao dos contratos

dos professores e mantem reglstros cadaqtrals dos

mes mos .

A Segéd de Pessoal tem muita dificuldade de man-
ter atualizadas as anotagoes relativas aos pro-

fessores da Universidade, tendo em vista que a

contratagao dos docentes somente € informada a Se

gac de Pessoal apos a sua concretizacdo, inclusi-
ve com o pagamento pela Segcao de Contabilidade.-A

partir deste momento, o professor se desinteressa

em forngcer os documentos e dados exigidos, crian

do sérios problemas administrativos, principalmen

te relacionados ao cumprlmento das normas da Dre«

~v1denc1a 8001a1

Da mesma forma, quando o professor se afasta das

atiVidades docentes, a Segéo de Pessoal sG6 toma
,conhe01mento apos ‘a suspensao do pagamento, efetl

vado pela Seoao de Contabilidade, crlando ppobWe—

mas para a regularizacio da dlspensa.

\

Identicas dificuldades decorrem da assinatura de
acordos visando a alteragao do contrato do profes
sor ou o aumento transitorio do numezo - de aulas

semanais. .

Com relagao a admissao dos servidores administra-

tivos, a Segéo\de Pessoal consegue obter os ele-

‘mentos necessarios, com menor esforgo. Todavia,

‘0 problema se agrava,por ocasiao da dispensa.

Principalmente, porque a dispensa do servidor ad-
ministrativo, em geral, & seguida da contratagao
de um substituto.

A Universidade prevé o pagamento aos servidores
de um adicional por.tempo de servico, na base de
5% do saldrio, ao fim de cada periodo de cinco
anos de efetivo exercicio. Mas, o pagamento so &
deferido ‘apds o requerimento do servidor e a con-

17
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tap desta data, mesmo que o servidor tenha adqui-

By S

: rido o direito a vantagem em data anterior ao re-

o ' - querimento.

: (ig) A Selecdo dos professores é realizada nas unida-

4 g .

. des academicas e os servidores . administrativos

| sdo selecionados através de um teste preparado pe

la Secgao de Pessoal.

QED A carreira do magistério estd definida no Estatu-

i
o .

o to da Universidade. - A
i

(13) 0 Quadro do Pessoal Administrativo indica as di-
‘ versas classes de servidores, mas ndo ha uma car-

I . vreira determinada.- . -

' A politica salarial estad coerente com o mercado

e de trabalho. . , BT
v _ : _ _ : . IR

‘@2)_‘N50_séo preparados programas de treinamento'_para
o pessoal administrativo. '

S _r " A‘Universidade oferece assisténcia médica aos sep
P vidores, atraves de entidade especializada (Inter

médica Sao Camilo).

i As comunicagoes aos servidores sao feitas por
R . meio de avisos, nZo havendo "Boletim de Pessoal"

w ou outro veiculo de informacao.
v @Y A frequéncia dos sérvidores administrativos & con
i +  trolada através do "reldgio-ponto". As Secreta-

rias das Unidades Académicas informam acerca da
frequencia dos. professores.
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RESUMO DA ENTREVISTA

POV,

ENTREVISTADO: 10 auxiliar da Segao de, Pessoal

& DATA: 3.10.1973 LOCAL: PUC-SAO0 PAULO

¢ - _ ' 3 :
8 <:> Informa mensalmente a Secao de Contabilidade as

alieragoes que devem ser procedldas na folha de

N durante o més.

5 <:> As alteragoes relativas aos serv1dores admlnlstra
tivos dizem respeito geralmente a concessao . de

. A - ) . o .o .
adicional por-tempo de servigo, salario-familia ,

R servigo extraordinério,'admissaes e descontos.

As alteragoes referentes ao pessoal docente se ref

llcenga sem vencimento, licencga-gestante e sala-

. oo . - - .
‘rio-familia. : : . -~ \

A frequéncia, dos proressores e 1nformada pela Se-
cretaria das Unidades Academlcas, dlretamente a

Segao de Contab11¢dade.

Mensalmente preenche as guias do Fundo de ' Garan-
tia por Tempo de Servigo, relativas aos 950 optan
tes dd Unlvercldade.

R - i SR

© @*’@ @ ®

Registra,os empregados no livro-préprio e faz as-

st

anotagoes devidas nas carteiras profissionais.

Comunica mensalmente a Delegacia Regional do Mi-

i nistério do Trabalho a relagdo dos servidores ad-

mitidos e afastados. -

(E) Prepara as guias de recolhimento do Imposto Sindi
cal, V | |

g

g e g o

4 . . e

d - pagamento, em razao das ocorréncias verificadas -

lacionam mais ao ad1c1onal por tempo de servicoza

19
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' RESUMO DA ENTREVISTA

. ENTREVISTADO: 20 - auxiliar da Secao de Pessoal
|, DATA: 3.10.1973 LOCAL: PUC-SXO PAULO

; -
:g ) y R v

' <:> Com base nos dados extraldos da folha de pagamen-
Eoo .

; ~ to, prepara as guias de recolhimento da contribul
b ¢do ao INPS, do Imposto de Renda e do PIS.

£ . . , o .

& <:> Providencia os atos decorrentes do convenio manti
b do com a Intermédica Sao Camilo,tais como: a) ori
-; ;enTagao dos serv1dores sobre os planos de assis-

? tencia ofere01dos, b) controle dos descontos em

folha de. navamento, ¢) acompanhamento dos servido

A res & Inte“medlca, d) comunicagao mensal da rela-
¥ ' gao dos ‘servidores 1nteﬂrantes do plano de assis-

E téncia. |

f‘ <:> Providencia a concessao do auxilio-natalidade e
L PU ‘
- auxilio-doenga. B

o <:> Prepara e encamlnha a Delega01a Reglonal do Mlnls

* “teério do Trabalho a relagao de .dois tergos (2/3).

ﬁ .

:

N .

] RESUMO_DA ENTREVISTA

ENTREVISTADO: 30 auxiliar da Segao de Pessoal -

DATA: 4.10.1973 | 'LOCAL: PUC-SAO PAULO

.
e et L

®
©

R

Providencia os atos necessarios a aposentadoria

dos professores e servidores administrativos.

Controla as_férias dos professores e  servidores
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5 administrativos. °
‘ ' @ Prepara oS atestados requeridos pelos interessa —
O dos.
P @ Faz servigos datilograficos.
J RESUMO DA ENTREVISTA
© " ENTREVISTADO: 49 auxiliar da Secdo de PRessoal
1 DATA: 4.10.1973 ~© " LOCAL: PUC-SKO PAULO
. Controla a v1genc1a dos contratos de exper1enc1a
E dos serv1dores admlnlstratlvos.
i N / : . )
b ' P‘“ov1denc1a o arqulvamento dO: documentos e pa- -
i : - - . i
. péis da Segao de Pessoal.
3 . - . ) . B
5 @ Controla a vigencia do pagamen‘to‘ do salario-fami-
e - lia dos profe_'ssores' e servidores administrativos.
| @ Prepara os cartoes ponto dos serv1dores adminis-
L trativos. A o R
{’ @ C‘ontrola a v1gen<_1a dos atestados de vida e resi-
i déncic.
R ' ‘
Lk @ /\pllca os testes para selegao dos serv1dores admi
. i
# o nistrativos. '
é @ Representa a UnlverQidade perante a Justlga do
' Fr\ubalho, na homologagao das rescisoces dos contra
i .
| -tos do pesso_al docente e administrativo.
;'-.‘.' - N .
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: - RESUMO DA ENTREVISTA

S — _

§ .

: : ENTREVISTATDDOS: Integrantes do GRUVEC

DATA: 5.10.1973 LOCAL: PUC-SAO PAULO

T 1
Quando o Conselho.Universitdrio aprova a contrata

o

©

gao do profeésor indicado pela Unidade Académica,

B

. cabe a esta providenciar o preenchimento e assina

tura do contrato réspectivo.

0 contrato, cujo modelo j& foi definido, & preen-

chido em tres vias pelo pr5prio professor contra-

;tado, que apenas completa 0S espagos em branco e

" g e A s ey 4t

-a551na. Multas vezes e. preenchldo a mio. Em al-

.guns casos o contra+o e preparado no Gruv .

-

© o |

Ha.contratos em que oS Dlre\ores do Ceni“o e da

By

Faculdade assinam. como testemunnas. (

Pronto o contrato, a Unidade Académica  ‘encaminha
para a Reitoria, sendo recebido pela Secretaria

-

de Administragéo.f

¥

A Secretarla de Administracdo,’ por sua vez, enca-

minha o contrato para o GRUVEC.

AN AR A e oy Ak A (0 e ey AP b R Yo S T ke NS mdaere

oo

6 0 Gruvec verlflca se o contrato esti devidamente

7

L

Preenchido e registra os dados numa ficha, atri-
s - ) )
~-buindo um numero ao professor. Se for constatado

erro ou omissd@o, o contrato & devolvido a Unidade

ragp oty my, SemATEN.

Ou, entdo, o professor &€ chamado ao Gruvec. , -

Considerado perfeito o contrato, o Gruvec encami-

B

s

: nha as tres vias a Segdo de Cpntabilidade?

A Secio de Contabilidade inclui o contratado na

. wmgw e v

folha de pagamento, e encaminha o contrato ao Vi-. T

PR

Ce-Reitor para Assuntos Administrativos a fim de

Ser assinado. As vezes, antes de assinar, o Vi-

TR Wty e TIPS
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ce-Reitor solicita informagoes ao Gruvec para sa-

<« . . 5
nar possivels duvidas. .

Assinado o contrato, o Vice-Reitor devolve as
tres vias do contrato a Segao de Contabllldade.

Esta encaminha a Secdo de Pessoal.

Caberd a Secdo de Pessoal providenciar os dados e
documentos do. professor contratado e regularizar

a sua situagao ‘perante a Universidade. A la. via

do contrato e encaminhada ao Gruvec, a 2a. via e

arquivada na Segdo de Pessoal e a 3a. via perten-

ce ao professor. : K o

0 Gruvec estd organizando um cadastro dos profes-

sores, para informar os seguintes dados: nome , nﬁ

- mero (atrlbuldo pelo proprio Gruvec), residencia,

documento de 1dent1dade, CPF, graduacao, pos-gra-

duagao, unidade de’ lotagao, curso que mlnlctra en

derego do local de_ trabalho, dlaClpllna que minis -

tra, tipo de contrato (tempo 1ntegral . parc1al

substituigao, etc.), valor do contrato, lnlClO e
iermlno do contrato, cargo basico do profes sor,to
tal de aulas semanais, total de aulas no 19" e 29

semestres, anotagoes da vida funcional'do profes-

SOor. . - ; :-\ ,"’

Para obter dados e informa¢oes mais completas, foi
preparada e distribuida uma Ficha Académica, que

no momento esta sendo preenchida pelos professo~

res.

~

- N ~
Atraves de pastas suspensas, sao guardados os do-

cumentos dos professores, incluindo um formulario

contendo dados pessoais. Este mesmo formuldrio &

_ utilizado pela Secao de Pessoal e pela Segao de
AContabllldade. '
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por ¢utro lado, retrata as atuais fungoes

4

ecdo de pessoal.
*

da Se-

e g 0§

P

L

P

B s e B e

g

Aplica testes dé’selegéo para o>pessoal' adminis-

trativo

Providencia os documentos do pessoal docente e ad

ministrativo contratado
Registra os contratados no livro-proprio
Mantem atualizadas as carteiras profissionais

Informa a Segao de Coniabllldade as alterugoes da

folha de pagamento

Comun*ca mencalmente a Delega01a Regional do Mi-

nlsierLo do Trabalho a relacao dos servidores ad-

\

mltldos e afasiados ' : : - o

Prepara as guias de recolhlmento do INPS, Imposto
de Renda, PIS, F“TS e Imposto Sindical .
Encamlnha a Delega01a Reglonal do Mlnlstério do

Trabalho a relacdo de dois tergos (2/3)

PPOVlden01a os atos decorrentes do convenio de as

milo \

Controla as férias
}ornece atestados

Pontrola a vigencia dos contratos de experieéncia

do pessoal administrativo
Controla a vigéncia do salério~familia

Controla a VLgcnc1a dos atcstadoo de Vldd e r931-
dencla

Slstencwa médica mantido com a Intermedlca Sao Ca'

e
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prepara os cartoes-ponto

Concede a gratificagao adicional por tempo de sep
vigo '

Representa a Universidade na homologagao das res-
cisoes dos contratos perante a Justiga do Traba-
1ho '

Providencia a. aposentadoria do pesscal docente e

administrativo - )

Providencia a concessao do auxilio-natalidade e

auxilig-doenga

Instrui processos
/l <
, . ‘ \
. Y
- N
e - B -
\
i
L :
\

!

¥1G. 3 - Funcioncgrama da Segao de Pessoal

3
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Em decorrencia das informagoes obtidas, que possibi-

jitaram um perfeitc- conhecimento das atividades desenvolvidas

R S
R TR

[l

pela administragéo de pessoal, e de como estava ela organiza-
da, pode-se proceder uma andlise da situagdo atual e  propor
as- qolugoos que pareciam mais adequadao para o} equac1onamento

dos problem s-.existentes. . L -

R fon

Em verdade,'estavamos dlante de uma organlzagao in-

Nt

fcrmal que atuava de acordo com as nece531dades momentaneas

T

e Cumprla as tarefas- exlgldas, longe de ser "a organizégio
piancJada~e_1mplantada em obedlencla a um conguntb'de princi-
Tpﬁqs é_tEcnicaé'édequadas"za,“como ndsiensina IBERE ‘CARDOSO.
.ﬁ';?al‘sitﬂé@éo, como e natural, criava um desajustamcn admi-
nxstratlvo, torﬁanuo mais demoradas as. deLlSOGS ey SObPeLLUO,
-gerando o descontentameﬂto e a descrenga entre 08 proressores

€ servi dores da Universidade.

% . \

o . - i '
Cabia, portanto, estudar o sistema mais. apropriado,

capaz de transformar a administragao de pessoal numa organiza

¢4o formal e pers eitamente_ajustada as modernas técnicas admi

. -
e

mxﬂlsiraLJvas.

-,

-Chruden e Sherman enfatizam que "una organ]zaCLOn

PRl R

fcrmal ayuda . a asegurar el desempeno de las act1v1dade° nece-

g

LA

,‘“flas -para ‘alcanzar’ los- objetivos de la empresa,vmedlante la

¢signacisn de las. responsabllldades para tal desempeno, a - uno
25

AR R

5 mas 1nd1v1duos.dentro_de la compania.

Sabemos que a administragao por sistemas ‘tem mereci- _

R

Yo

4
° C'@Qiaque especial dos estudiosos, e todos procuram atraves

prrd e S

¢
“1ﬁ Soluc1onar os problemas das empresas. Sua compreensao s

i 2o

@QV1a tem encejado alguns equivocos, prine ipalmente porque

¢
frtos autores teimam em tornar complexa uma matéria que pode

o

e~ e e
T

Y

apresentada de forma acessivel. Miranda Netto, alias, ob-

R R,
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sopva que 'na lingua da administracao cada autor, por vezes,
seY

I3
jmprovisa uma fala diversa, que impede a unidade de compreen-
ggo',26 A definicao mais simples .de SISTEMA encontramos  no

1ivro dos americanos Charles J. Minnich e Oscar S. Nelson. Pa

ra eles o SISTEMA constitui "um grupo de bem integradas nor-
ﬁas de procedimentos relacicnados a uma fungZo empresarial de
Einida",eentend@ncomo"norma de procedimento uma rotina comple
ta de medidas, parteéimportante de um sistema, e que compreen

.y - ~ 27 o =
de um consideravel numero de operagoes'. 'E nos acrescenta-

riamos: normas e rotinas implementadas por formularios apro —

\

priados. 3
>Jf :~\ 'L;_“~,"muw‘ v
: o
NORMAS FORMULARIOS 1

Eis, portanto, a nosso ver, a abordagem sistemica recomendé-—
vel a administracdo de pessoal da Pontificia Universidade Ca-
tolica de S3o Pauld: o conjunto integrado de normas, rotinas
‘e formuldrios definindo os procedimentos administrativos ade-
quados. Teriamos, desta forma, uma adminiStragéo de 'peSsoal
sistematizada, em substituigaoc ao empirismo antes existente.

E para que o novo sistema fosse aceito e compreendido de ma-
q P

A

FREPTTE
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neira uniforme, e que as pessoas a ele se integrassem ordena-

damente,'reuniriamos esses procedimentos num MANUAL.

NPCR

Charles J. Minnich e Oscar S. Nelson destacam a im-
- porténcia da adogao dos manuais como corolario dos sistemas,
ao afirmarem que "os manuais de empresas sao livros de refe-
. ypéncia organizados para promover maior compreensao das dire-_
trizes da admlnlstragao, suas ﬁrﬁticas e normas de procedimen
: o 28 _ | |

0 resultado-da analise procedida na administracgao de

P

pessoal da Universidade, por outro lado, deixou evidente a ne

ce351dade de se deflnlr em primeiro lugar a estrutura -do  or-

S o
Ml k T shs

gao para dep01s, entao, sistematizar os procedlmenios admlnls

h

trativos que maior infludncia exerciam sobre o func1onamento
desse meémd'érgéo. 0 manual portanto, além de normatizar as
ok vrotlnas de “maior 1nﬂ1denc1a, 1nclu1r1a a estrutura organiza-
| cional eleita, fa0111tando destarte a compreensao e utilidade

dc 31stema.

A Noguelra de Iarla expllca que "o objetivo princi- -

[

EE s

(pal de uma eeruturagao e repartir, raclonalmente,va carga de

Atars o

trabalho entre as dlversas.espec1allzaQBes necessarias ao me-

lhor desempenho do organlsmo constituindo’ orgaos estabelecen-

AR RN

do ag suas atribuigoes, definindo os seus niveis e as linhas

At

de autoridade e“subordlnagao, de tal forma que o conjunto as-

Slm engendrado tenha um func1onamento harmonloso e exija o mi
‘ 29

T T

nimo de dlspendlo e coordenagao para o seu bom desempenho"

Por isso, pareceu- nos, a primeira vista, e disto nos certifi-

TN TR T N w1

camos depois com a analise dos dados extraidos do levantamen
to, de que era imprescindivel dotar o orgdo de pessoal de uma
estrutura que atendesse exatamente aos objetivos definidos

pelo autor citado, eis cue\sentia-se a necessidade de atri-

RIS

buir ao orgdo todas as fungées proprias da administragao de

~

e

Pessoal, sem a interferéncia perniciosa de outros organismos

Al bt

a quem nio competiam executar tais atribuigdes, e que por es-
ta razdo estavam criando problemas para o funcionamento da
" Universidade. Ao-.lado da indefinigao e dispersao das ativida
- des, era flggrapte a necessidade de dividir racionalmente as ‘ -

- larefas interras do Orgdo para alcangar um -rendimento mais

PR S
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efetivo.. A definigio da

constituia, portanto, huma premissa basica para a sistematiza

¢do pretendida. E e, ainda, A. Nogueira de Faria que justifi

es t*utura do

orgao de pessoal se

ca, com muita propriedade, a nossa preocupagao, quando afirma-

que s estrutura deve determinar claramente o relacionamento

pasico do sistema: complementado por um manual de

¢ao, normas de procedimento, rotinas e formularios que deter-

minem precisamente o que deve ser reallzado pelos agentes ‘exe

cutores e quais as atrlbulgoes e vesponsabllldddes exatas de

cada cargo, de forma que fique evidente a quem esta subordina

do e deve relatar o 'seu desempenho fazendo a sua prestagao de

30 R
contas" ‘ -

-Os estudos que se desenvolvem em torno do

assunto,

se ngOCLpam lgua1mente com a subordlnagao do orgao de pes-

soal. Tomas de Vilanova Monteiro Lopes, por exemplo, faz -a

segulnte observagao.\"A fim de que o0 orgao cen;ral de pessoai

organiza —

desfrute das condigoes'dé que depende seu bom funcionamento,e

praxe, nas grandes e medlas empresas,

te, a chefla suprema

-~

subordina—lo,diretamen—

Eg em segulda, oferecc os motivos:

"Nesse grau de suboralnagao estara mais resguardado das inter

ferenc1as e press oes dos outros chefes;

~ de prestigio que 1he e absolutanente 1ﬁdlspensavel"

e investido da  soma

31

Esse entendimento esta v1ncu1ado, principalmente, ao

fato de o Orgdo de pessoal se caracterizar mais pela  fungao

de assessoria ou "staff" do que pela funcao executiva ou 'de

linha".Sendo Orgao de assessoria € natural que se vincule a

autoridade que mantem o poder decisorio.

Mas, nao devemos es

quecer que dele nao se pode excluir fungoes executivas. L.A.

Appley nos da uma éxplicag%o corfeta, com estas palavras:'Ape

sar de interpretarmos o cargo de Administrador de Pessoal co-

mo uma fungao consultiva,

trar da melhor forma. Portanto,

trativa do Departamento de Pecssoal'.

existem certas atividades do Pes-—

'soal que os departamentos linha, em geral,

nao podem adminis-

torna-se necessario centrali

Dai a necessidade de, ao definir a subordinagao do

orgao de pessoal, se atentar para as peculiaridades da empre-

5o

l"r’( (‘t

TR
-
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.zar tais atividades, ou pelo menos po-las sob diregao adminis
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sa que se estd organiZando. O grau de delegacao de competén-

cia, por exemplo, & de grande importdncia para esta  defini-

gao. Porque se a "chefia suprema" tem delegadas as suas atri

buigoes para as autoridades inferiores da organizacio, & natu

ral que se procure subordinar o orgido de pessoal coerentemen-
te com essa delegagcao de competéncia. E nestas condigoes ele
nao perde o prestlglo e a autoridade suflc1bntes para bem de-
sempenhar as suas tarefas.

Na Pontificia Unlversidade_Catélica de Sao Paulo vi-
mos que o orgao de pessoal apresenta, aparentemente; uma posi

cao muito inferior (fig. 2), pois/entre o Chefe da Segéov de

-Pessoal e o Reltor se colocam tres’ autorldades 0 Vice-Reitor

para Assuntoq Admlnlsuratlvos, o Diretor da Secretaria de Ad-

'mlnlstragao e o Dlretor da DlVlsaO de Admlnlstr gdo Geral,

Ocorre, entretanto. que o Vlce ~Reitor para Assuntos Adminis-

tratlvoo tem ampla delegagdo de competen01a do Reitor para de .

eidip todos ‘0s assuntos relac1onadoa a area de Pessoal Den-
tro da concepgao comum, poderlanos colocar o orgao de pesscal
na p081gao prev1std pela flgura 4, isto’'e, uma Divis3o de- Pes

soal subordlnada a Vlce -Reitoria. para Assuntos Admlnlsuratl—

- VOS&.

. VICE-REITORIA PARA
ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

DIVISAO DE

PESSOAL

"FIG., 4 - Primeiro estudo da posigao do orgao de pessoal
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Mas em}vefdade, a Secretaria de Administragéo desenvolve = um
papel muito importante’ junto & Vice-Reitovria, auxiliando e
orientando as decisoes, através do contato direto e verbal do
piretor com o Vice-Reitor, sem prejudicar a tramitagao dos
processos. Em face dessa circunstancia, peculiar a adminis-
tragao. da Universidade, tivemos que dirigir os nossos. estudos
para a manutengao da Secretaria de Administragdo como Srgdo

intermediario entre a Secdo de Pessoal e a Vice-Reitoria. De

.o e W he T Sk e > ol s e e e el S & Tk sie e N e pap
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uma coisa, porem, estavamos convictos: & ellmlnagao da Divi-

sao de Administracdo Geral. Desta forma, pudemos compor: a
posigdo da Segao de Pessoal de acordo com a fig. 5.

T~
'

VICE-REITORIA PARA

~ T

- ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE™

ADMINISTRAGAOQ. : o
’ - © “sEGKO0  DE
PESSOAL .
"FIG. 5 - Segﬁndo estudo da posigao.do.argzo:de'pessoal'

Estava, com efelto, deflnlda a questao da subordlnagao do or-
gdo de pessoal, dentro de uma concepgao coerente com as pecu-
‘liaridades apresentadas pela Universidade.

Posicionado o orgio de pess oal cabia escolher a es-

trutura que melhor se adaptava ao seu funcionamento. ' Sabe-se
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que varios fatores contribuen para essa decisao, conforme,
aliés; verificamos atraves dos autores 01tad08' dimensao da
empresa,_localizagao geografica, divisao do trabalho, etc. No
nosso caso, alem desses fatores, tinhamos ainda que levar em
consideragao duas circunstancias bastante caracteristicas da
éntidade analisada: la.) as fungoes exercidas peloiérgéo de
pessoal nao representavam, de maneira completa, as atividades
que devem ser desenvolvidas por uma autéﬁtica administracao
de pessoal, conforne se ‘pode atestar através do funcionograma
da figura 3; 2a.) por outro lado, algumas fungoes especificas
da- admlnlstragao de pessoal vinham sendo executadas por ou-

tros organlsmos da 1nst1tu1gao. A esta altura do trabalho,ja

:estavamos.suf1c1entemente convencidos -de que 0‘6rg50 de pes-

soal teriade executar, em beneficio do seu funcionamento, as

fungoes que se encontravam dlspersas e fora do seu controle.

Por 1950, levando em conta esses fatores, tanto oS comuns a

foda organlzagao como aqueles pecullares a entJdade analzsa-—

._da, f01 p0881ve1 conclulr pela divisao da Secao de Pessoal .em

dois setores. 0 Setor de Mov1mentagao, Dlreltos e Deveres e S
Setor Flnancelro e de Cadastro (f1g 6) -

' SEGAO. . DE
 PESSOAL
\
SETOR DE MOVI- : o |
MENTAGAO, DIREI : | SETOR FINANCEIRO
TOS E DEVERES "E DE CADASTRO
FIG. 6 - Estudo da estrutura do orgao de pessoal

32
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Além dessa divisdo de trabalho a Segdao de Pessoal

precisava de um mecanismo de apoio administrativo junto as di

versas unidades academicas, tendo em vista as distancias que
as separavam e a propria grandeza da Universidade. Por esta
razdo, fol sugerida a criagao em cada Centro Universitario de

uma Seccional do. orgao de peS°oal (fig. 7),aliviando sobrema-

nelrd a carga de trabalho da Segao e oferccendo melhores con=

digcoes para as unldades .académicas desenvolverem suas tarefas

€Iy Ta S O M T AR R ML e e AR

elevado moral de grupo.

administrativas.

I - CENTRO
] .| ./ UNIVERSITARIO
s .
~ >
SECCIONAL DG ORGAO \
DE PESSOAL
FIG. 7 - Estudo da'posiggo da seccional do orgao de pessoai

. .
A Seccional ficaria subordinada administrativamente'a Diregao
do Centro Universitario, mas receberia orientagao normativa
do orgac central de pessoal.

A administragao de pessoal tem se caracterizado pela
Presenga’ atuante em todos os setores da organizagao, deixando

de constituir uma atividade estanque, privativa  tdo-somente

do orgdo central. E inadmissivel hoje aceitar outra interpre

tagao, porque seria negar os seus proprios objetivos, confor-

me nos ensina Beatriz M. de Souza Warlich: a moderna~adminis~

tragao de pessoal objetiva a eficieéncia 31multdneamente com

33 .
As Seccionais, p01s,desempenharlam

33
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Comunica os atos e decisdes pertinentes a area de
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n 5mpopfante missac de representar a administragac de pessoal
[} o . . .

nas demais unidades da organizagao, propiciando maior eficién
cia administrativa e constituindo-se no elemento

das perfeitas-relagSesrde trabalho.

propulsor

Definida a-estrutura, passou-se a estudar a distri=
buigdo das fungoes cometidas a administragdo de pessoal. Des
ses estudos resultdram os funcionogramas retratados nas figu-

ras 8, 9 e 10. S : ‘-

SETOR DE MOVIMENTAGAO, DIREITOS E DEVERES

. \
~ :l
' N . .
N

Recruta e seleciona o pessoal administrativo

Mantem cédastPO'Qe candidatos a Qmpfego

\
1

Pesquisa as necessidades de pessoal

Promove o treinamento do-pessoal administrativo

Aplica as leis, regllamentos e normas de pessoal

.

Instrui os processos de movimentacdo, direitos e

deveres do pessoal docente e administrativo

Preparé‘os termos de contrato do pessocal docente

. administrativo e faz as anotacgdes devidas
. N

Elabora e propde normas que disciplinem os proce-
dimentos da administracdo de pessoal

pessoal

Realiza estudos para a classificagdo de cargos e
planos -de remuneragao

Mantem registros dos cargos, fungoes e lotacao do
pessoal docente e administrativo
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; Providencia os atos decorrentes do convénio de as
i, gisténcia médica mantldo com 1nst1tulgao espeh1a~
¥ lizada

Organiza e controla a escala de férias,ouvindo os

dirigentes das unidades administrativas

P

Elabora plénqs de lotagao ou relotagdo do pes-
soal,em articulagao com as unidades administrati-
vas - ‘

Prbpae medidas de higiene e seguranca do tra@gihé

Sugere medidas de assisténcia social

Encamlnha ao Mlnlsterlo do Trabalho a relahao do

pessoal admltldo e afastado e a relagao' de dois
ftergos (2/3) . '

'Controla O prazo dos contratos de experlen01a do
'pessoal admlnlstratlvo

_ \/ ~N . " . ~ . .
(EE) Providencia a homologagao das resc1soes dos con- | !
’ " tratos perante a Justlga do Trabalho o

~.

e e et (A [ Sy e
» e T R
-, ¥ B -

e v
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Fig. 8 -~ Estudo do Funcionograma de setor de Movi
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mentagao, Direitos ¢ Deveres
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" SEGAO0O DE PESSOAL
SETOR - FINANCEIRO E DE CADASTRO

£l
i Elabora a folha de pagamento !
g Mantem atualizadas as fichas financeiras indivi —
-~ duais
@ Remete a Segdo de Contabilidade e Tesouraria co- '}
3 _ pia da folha de pagamento

@ Prepafa as :_guias de recolhimento do INPS, Imposto
i 7 ‘de Renda, ‘PIS;~FGTS e Imposto Sindical
& . L ‘ ~ R -
: ° Prepara os cartoes de ponto ]
3 ,. Analisa os bolcétins de frequéncia
¥ Controla o salario-familia
i Controla a vigéncia dos atestados de vida e resi-
- . déncia |
8 Acompanha a moviiﬁeﬁtagéqw das verbas de '_pessoal
(10 )} Anota os atos da vida funcional do pessoal -docen-
ﬁ te e administrativo
,\ e ‘Mantem ‘atualizado o cadastro do pessoal
@ Mantem em dia os registros do pessoal'docente e
1 ~ ‘administrativo de acordo com a legislagdo em vi-
gor |
3 . . ) ~
}» @ Colabora na elaboragao do orgamento de pessoal da
Universidade
£ '
3 Fig. 9 - Estudo do Funcionograma do Setor Finan —
_ ceiro ¢ de Cadastro
i
I:-“":w« - ’
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CENTRO UNIVERSITARIO

SECCIONAL DA SECAO DE PESSOAL

Y

)
~ . 1
~. .

Orienta os servidores da Unidade sobre matéria de

pessoal\ o » : - -

Prepara-.os processos de movimentagao, direitos e

deveres dos servidores da Unidade

Prepara os expedientes e documentos relatlvos -a

contratagao dos serv1dor@s da Unldade

~ S
~ ~

Controla os cartoes de ponto e prepara o boletim
.de frequenc1a da Unidade

Controla a escala de ferias dos servidores da Uni
dade ' o

Mantem atualizadas as informagdes e os 'dados rela

tivos aos servidores lotados na Unidade

Colabora com os eSfudos“bromovidos_pelé Secao de

Pessoal : : Lol

Sugere a Segao de Pessoal a adogao de medldas que

beneficiem a adm:nlstragao

Fig. 10 - Estudo do funcionograma das Seccionais

da Secgao de Pessoal
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f leitura dos funcionogramas oferece imediatamente a visdo ni

tida de que houve a preocupagao basica de consolidar a admi-

nistragdo de pessoal da Universidade, atribuindo-lhe todas as

fungdes que lhes sao proprias. Nao foi diffcil constatar a-

~ - . ~ 0 03 -~ . . -
ausencia de algumas fungoes ‘imprescindiveis, tais como, trei-

namento, classificagao de cargos, higiene e seguranga do tra-

palho. Mas, os maiores. obstaculos para o funcionamento da ad

ministragdo de pessodl, sem duvida, estavam na Secdo de Conta
bilidade e Tesouraria e no GRUVEC (Grupo de Verificacgao dos
Contratos de Professores). A primeira porque elabora;d a fo-
lhé de pagamento, e o segundo porque estava &xecutando ativi-
dades paralelés ao orgao de pessoal.

A elaboragao da folha de pagamento na Secgao de Conta

‘bilidade e Tesouraria exigia desta a armazenagem e O processa .

mento de uma série de dados e- 1nfornagoes 1gualmen+e Gteis pa

ra a Segao de Pessoal. JIsto obrigava uma troca continua de

informagGes entre as duas unidades admlnlstratlvas, sem - que

houvesse um 81stema formallzado para tal, obstacullzando enor-
memente as atividades da Secao de Pessoal.. A_melhor ‘solugao
encontrada foi localizar a execucao da“folha.dg'pagamento na
Segcao de Pessoal, exatamente no Setor Financeiro e de Cadas-
tro. Nele estariam concentrados todos os atos que antecedem
e sucedem a folha de pagamento e todos os registros cadas-
trals dela decorrentes, formando um conjunto integrado de in-
formagoes capaz de permitir o aceler;wento ‘das decisoes ‘na
area de pessoal. :

O GRUVEC, por sua vez, estava criando todas as condi .
95es funcionais para a existéncia de outro orgao de pessoal,

destinado ao controle dos professores da Universidade. As

Suas atribuigoes,. em verdade, se limitavam a constatar a cor- -

regao dos contratos dos docentes, no seu aspecto formal, uma

vez que tais contratos eram preenchidos nas unidades académi-

cas, muitas vezes pelos proprios contratados. Mas, no cumpri

lento dessas atribuigoes, o GRUVEC iniciou um processo de or-
ganizacao de. cadastros, paralelamente aos ex1stentes na Secao
de Pessoal. E, antes que a situagao se agravasse, a “solugao

mais coerente foi propgria extingao do GRUVEC, centralizando

Sy
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no Setor de Movimentacgao, Direitos e Deveres a preparagao dos
contratos dos professores e as anotagoes deles decorrentes.
' Tinha-se, portanto, a nosso ver, encontrado o esque-
ma apropriado para a estruturacido do orgio de pessoal da Pon-
tificia Universidade Catolica de Sao Paulo, dentro: de suas
caracterlstlcas e‘pecullarldades organizacionais. Restava,
agora, definir os procedimentos administrativos que seriam
sistematizados de acdfdorcdm o modelo eléito, isto e, atraves
de normas, rotinas e formularios. Esta definicao, naturalmew
'te, deveria atingir num primeiro estaglo OS processos que exi
giam uma 81stemat17agao imediata, tendo em vista a sua  in-
fluéncia direta e decisiva na organlzagao da admlnlstragao de
pesooal nge aqui relembrar a licao da Escola de Administra
gao de Emprésas de Sao Paulb, quando ensina que'ﬁum programa
de peSSoal'"E mélhof“trabalharxdevagér, introduzindo as modi-
flcagoes uma de cada vez, do que tentar fazer ‘tudo ao mesmo
tempo™. - Dentro desta orlentahao, e levando em- conta a si-
'tuagao presente da admlnlqtragao de pessoal da Unlver81dade,
nossos estudos se ‘concentraram na busca de uma : solugéd mais
racional para os seguintes procedimentds: a) contratagio de
.professor; b) alteragao do contrato de professorj: c) aumento
transitorio do numero de:aulas,semanais do professor; d) dis-
pensa de professor, e) admlssao de servidor “‘administrativo;
f) dispensa e substltulgao de servidor administrativo; g) adi
cional por tempo de servicé :h) ‘controle da frequen01a _dos
‘servidores. Para nos, eSsésrprocedimentos representavam a ba
- se da organiracgao da administragao de pessoai. Desde que se
ercontrasse as rotinas mais racionais para a sequencia. dos
processos, imprimiriamos novas e positivas dimensces para a
administrag@o de pessoal. Essas rotinas, por sua vez, seriam
definidas em normas adequadas e implementadas por formuldrios

apropriados, "sempre em busca de dois resultados fundamen~

. tais: o da 31mp11c1dadc organizacional e o do processo opera~

'35, como acentua José Medeiros.

cional célere e economico
Nesta fase dé trabalho, como resultado dos. eéstudos
desenvolvides, foram criados oito diagramas (figuras. 11, 12,

13, 14, 15, 16, 17 e 18), que representavam o esforgo para a
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Lgcionalizagéo dos procedimentos administrativos.selecionados.
Agsim concebidos, ‘eles seriam levados a consideracao e a dis-
cussdo dos administradores da Universidade, e uma -vez encon —

tpado o denominador comum, que significasse a solugao mais

adequada, entao seriam preparadas as normas e desenhados os

formularios. Nao era prudente perder tempo agora com a norma
tizagdo, se ela dependia da aceitagao da rotina e se, em ver-
dade, o préprio projeto da rotina ja delineava a norma respec
tlva e o formulario recomendavel. '

Segundo pode-se constatar atraves dos dlagramas a de
finicao das rotlnas obedeceu, em primeiro lugar, as diretri —
'zes fixadas no Estatuto da Unlver81dade, que estabelece os or
gaos.competentes para o exame, dec1sao e execugao dos proces-
1 S0S. Respeltada a orlentagao institucional, adotou-se entéo
o fluxo mais racional para a solugao dos procedlmentos estuda

dos. E & aqul que se ob erva os resultados positivos advin —

~dos com-a adogao da nova estrutura da administracao de pes- .

. . . . . . . o -~ 4 .
_soal. Assim, entre outros beneficios, verifica-se quao 1mpor

tante foi a decisio de transferir a execugao da folha de paga
menfo da‘Ségéo de Contabilidade e Tesouraria para a Segao de
Pessoal,‘bem como & proposicao de extinguir o GRUVEC, centra-
lizando as suas atribuigdes no orgao de pessoal..lA criagao
das Seccionails, promoveu, Sem duvida alguma,iuma interligacao

administrativa mais atuante. A Seglo de Pessoal obteve melho

res condigdoes de funcionamento, porque outros organismos da
instituicdo j& ndo mais executam atribuigdes especificas da
~administragao de pessoal. Era impossivel, -admitir, por exem-

plo, que o contrato dos professores fosse preparado nas ‘unida

‘des académicas, com todas as consequeéncias negativas verifica

das.

A organizagéo da Segao de Pessoal permitiu a conces- N
sio automatica do adicional por tempo de servico, independen-
te de requerimento, trazendo excelentes perspectivas para a
elevagao do moral dos servidores, dentro dos objetivos da ad-
ministragdo de pessoal: E a padronizacgao do controle da fre-
quancia dos servidores constituiu um imperativo dessa organi-
zagao. ' ' -
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"Outra observagao que se pode fazer e a presenga cons

cante da comunicacao, justificada nas palavras de Dale Yoder:
L " .

A moderna teoria da organizagao acentua grandemente as comuni
£ 3 . —

cagoes internas como o fluxo que liga a organizagao e lhe per

. . 36
mite aglir como unidade.

Todo esse esforgo para a organizagao da administra-
cao de pessoal da Universidade parecia encontrar o seu desti-
no: a maior eficiéncia administrativa com o ' menor dispéndio
de energia.
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4 ) DEPARTAMENTO
FORMULARIO
Indica o professor -
) p. PROPRIO
l( .
CONSELHO DEPARTAMENTAL
Decide sobre a indicagao -
o ' do Departamento ' oo T
9 i . ! B
" | CONSELHQ DO CENTRO
5 -
; |Examina a decisao do Con
: selho Departamental
3 ., N
; SEGCAC DE CONTABILIDADE E-
. : TESOURARIA : .
£ Informa sobre a disponi- ‘
L A -
. bllidade orgamentaria
55 B 1
; : - SECRETARIA QE ‘ SECRHTARIA‘DE
3  ADMINTSTRAGAO _ ADMINISTRACAQ
2 Submete ao Conselho Uni- Encaminha a Segao’
H P s :
A versitario : de Pessoal
: .
)
CONSELHO UNIVERSITARIO
Aprecia a decisac do SECAO DE PESSCAL
do Centro . ] v FORMULARIO DE
'Qonselho ° Comunica ao Centro. Pro .
. ‘ = COMUNICAGEO -
) videncia‘o contrato.Faz
: |
: . F16. 11 - Contratngao de professor (estudo da rotina do prbcesso)’i
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: DEPARTAMENTO
i Solicita a alteragao FORMULARIO
' ~
? do contrato PROPRIO
1 I
3 r—
! CONSELHO
DEPARTAMENTAL

Aprecia o pedido do
;. Departamento
: CONSELHO
% "DO-. CENTRO
! |Examina a decisao dg _

'é. Conselho’ Depértémeﬂ
§ tal '
< |SEGAO DE CONTABILIDA | e g .
F DE E _TESOURARIA . o . o - !
% Ihforma sobre a dis? i '
éa pdnibiiidade orgamég
% taria. : o A
2 ~ ‘

ST RSN

3 ADMINTSTRACAQ A6

. Submete a Vice—-Reito . \ - ~

: | ; : - Encaminha a Segao

] ria para Assuntos ‘Ad : :

£ e e : de - Pessoal

¥ Jministrativos

! VICE-REITORIA PARA AS| ' - T

- SUNTOS ADMINISTRATIVOS

; o o . SEGCAO DE PESSOAL : .

i. - Decide o pedido FORMULARIO

& ° . 'l"n ln. s .‘. . . s

_ . (?W\ lca ao Centro.Prc DE COMUNICACAO
g videncia o acordo de '

3 Alteragao Contratual '

i iaz as anvtacoes devidas| k\\;_”

. FIG. 12 — Alteragao do contrato de professor (estudo da rotina

do processgo)
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1 .
| DEPARTAMENTO
I .
i Comunica a necessidade " -
{ i ' FORMULARIO
? do aumento do numero de} PROGPRIO
; aulas
£ _—
CONSELHO DEPARTAMENTAL
‘ 3 ) . N ) . !
Aprecia o pedido do - o : i}
i Departamento a
; . -
b1 CONSELHO DO CENTRO
2 Examina a decisao do - .
: - Conselho Departamental |-
¥ ..
3 N N .
SECAC DE CONTABILIDADE S - , ‘
E ' TESOURARIA - o B :
Informa sobre a disponi :
. bilidade orgamentaria -
: e
: . SECRETARIA DE SECRETARIA DE
3  ADMINISTRACZO ADMINISTRAGAOC
' 2 Submete a lVic,éj-ReitO"— Encaminha a Segao -
i . } )
! ria para Assuntes Admi— " de Pessoal "
a nistrativos
VICE-REITORIA PARA AS~
SUNTOS ADMINISTRATIVQOS
, SEGAO DE PESSCAL )
Decide o pedido Comunica ao centro. Pro- ~ FORMULARIO DE
e » e videncia o acordo de au- COMUNICACAD
mento transitoriode aulas

. Faz as anotagoes devidas k\\\\“““;”,,,/*"“

FIG. 13 - .Aumento'transitﬁrio do nimero de aulas semanais do

.
roAL . PNy Y AT A T A A ST T B YETTNT

~professor (estudo da rotina do processo)
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; m]ﬁ RETOR DA FACULDADE

4 5 i Con -
Al Propoe a dispensa ao- Con FORMULARIO

selho Departamental PRGPRIO

: (art. 50 = VII) 2 I AR

; CONSELHO DEPARTAMENTAL -

?  ExéminéN o -pedido. - do

F Diretnr da Faculdade

. Ware. 23 - xvrry '

E DIRETOR DO CENTRO

3 S _

3 Aprecia a solicitagao de

% dispensé ~ ( art. 46 - ,
XIIT) .'

1

SECRETARTA DE- | SECRETARIA DE \

g _ ADMINISTRACAQ ADMINISTRACAQ :

: Submete a Vice-Reitoria ' ) - ~

3 S i Encaminha a ‘Segao

1 ara Assuntos Adminis- T :

1 P o de Pessoal.

: trativos

. | VICE-REITORIA PARA AS-

4 SUNTOS ADMINISTRATIVOS | )

1 Decide o pedido de .| SECAD DE PESSOAL )

% dispensa Comunica ao Centro FORMULARIOS DE

é Faz as anotagoes devidas COMUNICAQAO

E Comunica a Seccional ﬁt::::::,f"”ﬂﬁ_—
% FIG. 14 - Dispensa de professor (estudo da rotina do processo)
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' UNIDADE ADMINISTRATIVA

Faz a solicitagao e jus

FORMULARIO

tifica a

necessidade
(art. 116)

PROPRIO

SECRETARIA DE
ADMINISTRAGAO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

Providencia a informagao

e Tesouraria

da Segio de Contabilidade| 1$2° 92

a considera—~
Vice-Reitoria
Para Assuntos Adminis
trativos '

{Submete

SECAQ ,DE "CONTABILIDADE
E’ ~ TESQURARIA

Informa“’sobre a disponibi

lidade orgamentaria

VICE-REITORIA PARA
ASSUNTOS

Decide o pedido

ADMINISTRATIVOS

SEGAO DE PESSOAL

SEGAO DE PESSOAL

Da parecer sobre o pedidg

Comunica a Unidade

_Providencia a lotacgao

do processo)

)

FORMULARIO DE
COMUNICAGAO ~
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FIG. 15 — Admissao de servidor administrativo (estudo da rotina
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UNIDADE ADMINISTRATIVA
- FORMULARIO
Faz a solicitacgao PROPRIO
SFCRELARIA DE SECRETARIA DE
ADVI’TSTRAQAO ADMINISTRACAO
: C . ~ Submete & cbnsideragao dg
-Providencia a informagao
e Vice-Reitoria P sun-
da Secio de Pessoal 1ce-Reitoria Para As un-
: o - 1. |tos Administrativos
i

[VICE-REITORIA PARA ASSUad]

TOS ADMINISTRATIVOS. -

Decide o pedido |

SEGAO DE PESSOAL

SEGAO DE PESSOAL

Informa

N Providencia a execu=-

Comunica a Unidade

¢a0 da decisao

FIG,

tudo da rotina do processo)

FORMULARIO DE

COMUNTCAGAO

16 - Dispensa ¢ SUQSLLLUlgﬂo de servidor admxnxstratxvo (eS“
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'SECEO DE PESSOAL

Providencia a concessao

da vantagem independen-

te de.requerimento

=,

N

/SECRETARIA DE
ADMINISTRAGAO

Submete a consideragao da
Vice-Reitoria Para Assun-

tos Administrativos

FORMULARTO

PROPRIO

SECRETARIA DE
ADMINISTRAGCAO

AN

Encaminha a Secao

t

de Pessoal

VICE-REITORIA PARA ASSUN-
TOS ADMINISTRATIVOS

Conéede‘a vantagem

-

protesso)

SEGAO DE PESSOAL

Comunica ao Servidor a-
traves da 2a., via do
formulario '
Providencia as anotagoes

Adicional por tempo de servico (estudo da rotina do
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Palirmie asdi

- : )

SBECRETARIA DE
ADMINISTRAGAOQ _ B

Distribui Qs‘Unidades Ad-

FORMULARIO
PROPRIO

ministrativas o Boletim

de Frequencia

. | UNIDADE ADMINISTRATIVA

¥ Preenche o Boletim de Fre -
' quencia ate o 59 dia do o
mes seguinte. ao vencido e ) :
encaminha a la. via do for S Rt

mulario a Segao de Pessoal -

- SECAO DE PESSOAL

Analisa o Boletim deFre-

quencia e faz as  anota-

goes devidas

FIG. 18 - Frequencia dos servidores (estudo da rotina do pro-

cesso) .
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CAPITULO 5.

Cabia agora apresentar a Universidade o esquema pre-
v1sto para a organlzagao do orgao de pessoal, e avaliar a sua
adequagao as pecullarldddes da instituicao.

J. P. Simeray ressalta a JmportanCla da part1c¢pagao
dos 1ntugrante° do organismo na discussao do resultado dos eg
tudos, a fim de se obter Um COnsenso Comum para a definicao
do fréba 1ho. Por 1510, sugere "antes da promulgagﬁo da nova

estrutura dos orgaos submeter o texto a apreciacao dos respon
37 -

sav°1s de ‘mes mo nivel.

7«

o . Em verdade, no decorrer dos estudos, todos. os proble

‘mas sempre foram analisados levando-se em conta a opiniao dos

servidores que participavam da administragao de pessoal ou
que dela dependiam. A atengdo dispensada as entrevistas e a
informalidade que as caracterizaram, puderam oferecer as con-

digoes mais favoraveis para que os entrevistados deixassem an

tever as alternativas de.solugoes aos problemas por eles vivi

dos.

_ Miranda Netto tambem se reporta ao enfoque do elemein
to humano, "raramente feito nos tratados de administracao,que

. : ) . " v oa e .
apresentam textos demasiado "esterilizados'", e conclui: "fal-

’ -l oy ? oy
ta~lhes a necessaria "infecgao" do elemento humano,

qué“ sem-
38 ‘

Pre exlste

Fm consequéncia dessa orlentagao, nao foi dificil~

aos administradores da Universidade aceitarem a solugao pro-
posta, pois que viam nela a sua propria decisdo. As altera —
¢Ses sugeridas diziam respeito apenas a definicado das rotinas
mais adequadas aosg precedimentos administrativos eleitos. No
mais, houve um consenso geral.

. 3 %3 g . . ~ -
‘"pAdotando, poi&, uma politica de informagoes mutuas,

Parece normal quec & €mMpresa reuna num manual seus textos de

50
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i  organizagao™. Esta € a ligdo de Simeray, e também o cami —
-}
Y pho que escolhemos para formalizar a administragido de pessoal
i - ~
L davpontific1a Universidade Catolica de Sao Paulo.
: , :
¥ . . ‘. -
A montagem do MANUAL exigiu um esforgo consideravel,
: uma vez que até aqui apenas tinhamos definido o seu arcabou-
£ . . . - R
i ¢o. Era o momento de delinear com maior precisao as atribui-
¢oes dos orgaos que compunham a estrutura da administracao de
pessoal e preparar as normas adequadas é[implementagéo dos
] procedimentos administrativos, além de desenhar os formula-
rios respectivos. ' L
v Concluidas estas tarefas, foi possivel montar o MA-
é NUAL, que obeleceu a seguinte esquematizagao:
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VICE-REITORIA PARA
ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
ADMINISTRAGAO

SEGAO0 DE
PESSOAL"

. SETOR DE . AN CT
el | [son s
-|DIREITOS E_DEVERES o
_FIG. 19 - Organograma da Secao de Pessoal ‘
\
] CENTRO
- ) ~ UNIVERSITARIO
2 N
SECCIONAL DA
' SECAO DE PESSOAL
FIG. 20 ~ Seccionais da Secao de Pessoal
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Z 1.1, SECRETARTIA DE ADMINISTRAQKO

; L1 : ! |

§ {.1,1. NIVEL HIERARQUICO

¥ ' ,

3 Subordinada a Vice-Reitoria Para Assuntos Administra —
f ’ tivos, supervisiona as atividades da Segao de Pessoal.
1.2. SECAO DE PESSOAL

‘  ;.2.1. NIVEL HIERARQUICO

& R o

f ‘ Subordinada diretamente 3 Secretaria de Admiﬁistragéo.
© . ¥,2.2. TIPO DE CHEFIA

3 _fConsultiva'e‘executiva

- o |

© 1.2.3. FUNGOES BASICAS

: ;—_Recruta e seleciona o péssOal administrativo.

- Aplica as leis, regulamentos e normas em vigor. : *

? - - Registra os atos essenciais da v1da funcional de
b ' todos os servidores da Universidade. '

i - Comunica os atos e decisdes pertinentes a area de
i Pessoal. " ‘ _ '

i - Pesquisa as necessidades das unidades administra-
i ‘

0 tivas, auscultando os respectlvos dlrlgentes, com
%f vista a obtengao do melhor rendlmento da mao—de-

obra dlsponlvel

o

- Elabora programas de trelnamento € promove Cursos
que visem adestrar o3 treinandos as novas técni-
cas ou rotinas a serem implantadas.

- Diagnostica e indica os caminhos que a administra
géo deve seguir para superar problemas de ' rela-

. gcoes humanas porventura existentes. '

L e e e, Ry A sk

3 - Prepara os termos de contrato do pessoal docente
e administrativo da Universidade.

Controla as ausencias ao servigo de todo o  pes-

e

e R TR
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soal da Universidade, organizando o expediente ne-

cessario a concessido de licengas e justificagdo de

faltas que couberem nos termos da legislagao em vi

gor.
- Elabora a folha de pagamento.

~ Providencia os atos decorrentes do convenio de as-

sisténcia médica mantido com instituigd@o especiali

zada.

-~ Mantem atualizadas as fichas financeiras _indivi-
"duais dos servidores da Universidade, regisfrando
as. alteragdes relativas a salérios;retribuigaes ,
.gfatificagaes, vantagens'e'indenizagaes, bem como
~0s descontos e consignacoes a serem averbadas nas
respectivas folhas de pagamento. ‘

Colabora com os Orgaos competentes na elaboragaodo

- orgamento da Unlver81ddde, na parte “eferente - a
AR . L B
5~‘pessoa1 i )

- Reallza estudos para a cla881flcagao de cargos e

planos de remuneragao.

-~ Elabora e propoe normas que dlsc1pllnem e procedi

. " mentos da admlnlstragao de pessoal.

- Instrui os requerimentos ou processos que envolvam

.res dos servidores da Universidade.

- Eiabora planos de lotacgio ou relotagio de servido-

. res. ' | >‘ '

- Propoe medidas de higiene e seguranca-dos locais
de trabalho. ‘

~ Sugere medidas de assisténcia social.

- Apresenta & Secretaria de Administragio, até o dia

15 de janeiro, o relatorio das atividades da Secao

no exer0101o anterior

1.2.4, ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA CHFFIA

- Dirige, orienta e coordena as atividades da . Segdo
" de Pessoal.

a aplicagao de normas relativas a direitos e deve- -
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1.3'1..

1.3.2.

1.3.3.

56

- Baixa instrugdes e ordens .de servigo para orienta-
cao dos setores que compoem a Segao de Pessoal.

- Opina em assuntos relativos as atividades da Segdo,
dependentes de solucao de autoridades superiores,e.
resolve os demais, ouvidos os setores que compoem
a Secio.

- Distribuil os servidores lotados na Segéb»pelos ai-
versos setores, e os remove de acordc com as neces
sidades de servigo, ouvidos, quando Os mesmos se
vincularem as Seccionais, os Diretores das respec-
tivas~unidades.

- Exerce a acao disciplinar sobre os servidores da
Segao. ‘ ' o

—_Apresenta ao Diretor da Secretariaide Administra —-
cao o relatdorio anual das atividades da Segao.

\ N
s

~

SETOR DE MOVIMENTAGKO, DIREITOS E DEVERES

NIVEL HIERARQUICO

Subordinado qiretamenté a Segao de Peééoél.f
TI?q-DE CHEFIA .-

E*ecufiva

FUN§6ES BASTCAS

- Recruta e seleciona o pessoal administrativo.

- Mantem cadastro de candidatos a emprego.

-~ Pesquisa as necessidades de pessdal.

—_Pfomove o treinamento do pessoal administrativo.

- Aplica as leis, fegh}amentos e normas de peéSdal.
.~ Instrui os processos de movimentagao, direitos e

‘deveres do pessoal docente.e administrativo.
- Prepara os termos de contrato do pessoal docente e

administrativo e faz as anotagdes devidas.
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1.4,

1.4.1.

1'402|

mentos da administracao de pessoal. ‘
- Comunica os atos e decisaes pertinentes a area de
pessoal. ' ' | _
- Realiza estudOS'paba a classificagéo de -cargos e
planos de remuneragao.
- Manten reglstros dos cargos, fungoes e lotagao do
pessoal docente e admlnlstratlvo.
~ Providencia os atos decorrentes do-cohvénio de as-
sisténcia médica mantldo com 1n°t1tu1gaq_espec1all
zada.m' _ - - _ -
- Organiza e controla a escala de.férias,ouvindo os
\Qirigentes das"un1dades adminis trétivas.
-'Elabofa_plands.de lotagao ou rclotagao do pessoal

. .em articulacao com-as anidades admlnlstrat;vas.

vy .
1*4 SugerD medldaq de assisténcia soc1a1

el Encamlnha ao Ministerio do Trabalho a re]agao do

' pessoal admitido e afastddo e a relagao de - dois

L tergos (2/3). - Y '

- Controla o] prazo dos contratos de experiéncia do
pessoal administrativo. . ; _

- Prov1denc1a a homolocagao das rescisces dos contﬂa~

. tos perante a Justlga do Trabalho.
ATRIBUIQGES ESPECIFICAS DA CHEFIA

= Orienta a execugao das atividades do Setor.

\

SETOR FINANCEIRO E DE CADASTRO - )

NIVEL HIERARQUICO

Subordinado diretamente & Sec¢3o de Pessoal

TIPO DE CHEFIA

Executiva

- Elabora e propoe normas que disciplinem os procedi

57

Propae medidas de higiene e seguranga do trabalho. _
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FUNCOES BASICAS

Elabora a folha de pagamento.

duais.

- Remete a Segao de Coniabllldade e Tesourarla copla

‘da folha de pagamento. )

- Prepara as guias de recolhimento do INPS, Imposto

de Renda, PIS, FGTS e Imposto Sindical. -

- Prepara os cartoes de ponto.

- AﬂallSd os boletins de frequenc1a.

- Controla. o salarlo—famllla.

- “Controla a vigéncia dos -atestados de vida e resi-

DA

denc1a.

- Acompanha a mov1mentagao das verbas -de pessoal.

\Anota os atos da v1da func1onal do pessoal docenie, B

‘e administrativo. _

Mantem atualizado o cadastro do pessoal.

Maﬁtem en dia os registros do pessoal. docente e ad
ministrativo de acordo com a.legiélégéd em vigor.

Colabora na elaboragao do orgamentoldd pessoal da
Universidade. |

'
. /"
N

1.4.4, ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DA CHEFIA

Orienta a execugao das atividades do Setor.

~

S e PR PRI RAR ottt S St
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Mantem atualizadas as ‘fichas financeiras indivi-

P T

A .
1.5. SECCIONAL DA SEGAO DE PESSOAL
1.5.1. NIVEL HIERARQUICO

. Em cada Centro Universitériovhaveré uma  Seccional . da
.Segéo de Pessoal, subordinada administrativamente a Di
" regac do Centro, destinada a suprir as necessidades da
administragao de pessoal, na area em que atuaf, sob a

orientagao normativa do orgao central.
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1.5.2. FUNGOES BASICAS

- Orienta os servidores da Unidade sobre matéria de

G R o S e it

Pessoal. v
- - Prepara os processos de movimentagao, direitos e

3 : deveres dos.servidores da Unidade. .

Q!

L - Preparé os expedientes e documentos relativos
contratac¢ao dos servidores da Unidade.

- Controla os cartGes de ponto e prepara o boletim

3 . de frequéncia da Unidade. ' _ -

- Controla a escala de ferias dos servidores da Uni-

. . dade. | -

- Mantem atualizadas as informagoes e os dados rela-

-,é‘

\Fivos aos servidores lotados na Unidade.

i nd

- Colabora com os estudos promovidos pela Secao de
Pessoal.

. <+ . =~ Sugere a Segao de Pessoal a adogao de medidas que

Lt

A A | - . . . ~
/. beneficiem a administracgao.
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©  ,.1. DA _CONTRATAGAO DE PROFESSOR

I) A Segido de Pessoal distribuira aos Centros Universi-

Ky

PR T

tarios os formularios proprios para a contratagao de

professor. Formulario-PES. 01

St b p i

I1) 0- formulario sera utilizado a partir da indicagao do
professor pelo Departamento, cabendo ao Chefe deste

informar, no espago que lhe e reservado,_os dados re

TEBRL

lativos ao nome, fungao, disciplina, Departamento,Fa

gt

R

’culdade, reglme de trabalho, carga horaria semanal,
e h

Baste

distribuicao das horas-aulas semanais e horario. do
professor. Completadas as informagoes, o Chefe do
Departamento data e assina, encaminhando o formula —

rio para o Diretor da Faculdade.

RS due il

Sk R e A S

s

ITI) O Diretfor da Faculdade submete a considéragéo do Cog

i

Selho Departamental Se for. aprovada a 1ndlcagao, o]

Dlretor data e a881na o despacho reservado para esse -

i 4

flm,,e encamlnha o formulario ao Dlretor Geral - do

-Centro Unlver31tarlo. No caso de 1ndefer1mento o o

formularlo sera arqulvado. o S

1

it 7 A e

‘

IV) 0 Diretor .Geral do Centro Unlver81tarlo submeiera o)

T EWE

‘pedido a dc019do do Conselho respectivo.

7

'D) Aprovédo-pélO'Cdnselho d01Cehtro, o Diretor Geral da
ta. e assina o desmacho, e encaminha o formuldrio pa-
ra é Secretaria de Administragao. Se ocorrer o inde
ferimento, o formuldrio & devolvido ao Diretor da Fa

culdade, para arquivar.

VI) A Secretaria de Administragdo providencia a informa- -

cdo da Segéo.de Contabilidade e Tesouraria sobre a
disponibilidade orgamentaria para atender a despesa.
Se a verba comportar a contratagdo, o Chefe da Secao
preenche o despacho respectivo, riscando a  palavra
"NAO". 'Se, todavia, a verba for insuficiente, o des
pacho é preenchldo sem qualquer alteracao. Neste ca

SO © formularlo é devolvido ao DJretor Geral do Cen-

S T T P T T - L T
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--tro, para arquivamento.
I -

- VII) Quando o saldo orgamentario permitir a contratagao,a
/ ' Secretaria de Administracio providencia o encaminha-

mento do pedido para o Conselho Universitario e,apds

R

este orgao superior referendar o pedldo, data e assi
na o despacho, dirigindo o formulario a Secao de Pes
soal. No caso do Conselho Unlver81tarlo negar o "re-

ferendum" o formularlo & devolvido ao Centro.
VIII) A Segao de Pessoal comunica ao CENTRO a aproQéééo do

contrato, e pede. a presenca.do professor com os docu

mentos necessarios a contratacdo. Formulério—PES. 02

-

IX) Apresentados oS documentos, o professor a831na o con

trato em tres v1as, e recebe a 2a. v1a.

=1 X) A Segao de Pessoal faz as anotacoes necessarlas, 1n—ﬂ,
clu1 em folha de pagamento, arquiva a la. via do con
trafo e encamlnha a 3a. via para a Se001onal respep~

tlva.

T R T o P R N R R T T 7 M B
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4.2. DA ALTERAGAO DO CONTRATO DE PROFESSOR

I) A Segao de Pessoal distribuira aos Centros Universi-
tarios os formularios para a alteragao das condigdes
do contrato de trabalho de professor. Formulario-
PES. 03 | B

II) Caberd ao Departamento dar inicio ao processo de al-
~ . - \ .

_teragao contratual, atraves do preenchimento dos es-

pagos reservados no formularlo, cabendo ao Chefe res

pectlvo informar os dados ali prcv1stos, jaacom as

2 - alteragoes sugeridas. Apos datar e “assinar, encami-

nha o formularlo para o Dlretor da.Faculdade.

III) 0 Dlretor da Faculdade submeie a con51deragao do Con
' selho Departamental Se for aprovadd a alteragao, o)

Dlretor data e a881na o despacho reservado para esse

flm, e encamlnha o formularlo ao Diretor Geral do

Centro Unlver81tarlo. No caso de 1ndefer1mento ‘o)

formularlo sera arqu1vado. ‘ T . o , ?

IV) O Dlretor Geral do Centro Unlver81tarlo submetnra o)

. pedldo a de01sao do Conselho respectlvo./

-

V) Aprovado pelo Conselho do Centro, o Diretor Geral da

ta e assina o despacho, e encaminha o formulario pa--
ra ¢ Secretaria de Admlnlstragao. Se ocorrer o inde
ferlmento, o formulirio e devolvido ao Dlretor da Fa

: culdade, para arqulvar.

VI) A Secretarla de Admlnlstragao pvov1dcnc1a a 1nforma—

¢ao da Secao de Contabilidade e Tesouraria sobre a
disponibilidade orgamentaria para atender a despesa.

‘Se a verba comportar.a alteragao contratual, o Chefe

da Segdo preenche o despacho respectivo, riscando a
palavra "NAO". Se, todavia, a verba for insuficien-
te, o despacho é preenchndo sem qualquer alterdcgao.
Neste caso o formulario é devolvido ao Dnretor Geral

do Centro, para arquivamento.

7
A & e T ., . .
I e i e e e
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VII)

}

Quando o saldo orgamentério'permitir a alteragao con
tratual, a Secretaria de Administragdo submete o pe-
dido a decisao do VicefReitor Administrativo. Se for
aProVada.a alteracao contratual, o Diretor:da Secre-
taria de Administracdo encaminha o formulario a Se-
gao de Pessoal. No caso de indeferimento, o formulé

rio & devolvido ao Centro.

~ S . \ ) . . ~
A Segao de Pessoal comunica ao Centro a aprovagao da
alteracao contratual, e pede a presenga do professor

com a‘carteira profissional. Formulario-PES. Oﬁ

N ’ . I —
o~

Apresentada a carteira profissional o professor assi

na o acordo de alteracao das condigoes do contrato
~. .

- de .trabalho em tres vias e recebe a 2a. via.

A Secdo de Pessoal faz as .anotagdes necessarias,alte

.ra’a folha de pagamento, arquiva a la. via do acordo
/ . N .

.e encaminha a 3a, via-para a Seccional respectiva.,

/
4 .
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2.3, DO AUMENTO TRANSITORIO DO NOMERO DE AULAS SEMANAIS DO
PROFESSOR

I) A Secado de Pessoal dlstrlbulrd aos Cenipos Universi-

tarios os formularlos proprios para os pedidos de au.

mento tran81iorlo do nimero de aulas semanais do pro

fessor.‘ Formulario-PES. 05

“ : 3
II) O Chefe do Departamento comunica a necessidade de au

mentar transitoriamente o nimero de aulas semanais
. do professor, através do preenchimento dos dados
constantes do formulario, que informam e justificam
as condigoes desejadas. Data e assina o despacho, e
“encaminha o formularlo ao Dlretor Geral do Centro U-

R niversitirio.
. > - - .\~

III) O Dlretor Geral do Centro Unlver81tarlo submetera o

*j /pedldo a dec1sao do - Conselho respectivo.

oIV) Aprovado pelo-Conoelho do Centro,'o5Di“etor Geral'da
" ta e assina o despacho, e encamlnha ¢} formularlo pa-
“ra a Secretaria de Admlnlstragao Se ocorrer o inde

ferimento, o formularloVe arquivado.

[

V) A Secretaria de Administragao providéhéia a informa-
. gao da Secao de-Contabilidade'e Tesouraria sobre a
disponibilidade opgamentéfia para atender a despesa.

_Se a verba comportar o aumento transitorio de aulas,

-0 Chefe da Segao preenche o despacho reopecilvo, ris
cando a palavra "NAO" Se, todavia, a verba for in-
suficiente, o despacho & preenchido sem qualqﬁer al-
'teragéo.- Neste caso o formulario e devolvido ao Di-

retor Geral do Centro, para arquivamento.

. L . . T S e R ey s
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VI) Quando o saldo orgamentario permitir o aumento tran-

sitério de aulas, a Secretaria de Administracaoc sub-
mete o pedido a decisao do Vice-Reitor Administrati-
vo. Se for aprovado o aumento transitorio de aulas,

o Diretor da Secretaria de Administragio encaminha

s

n, .
e —
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o formuldrio a Segéo'de Pessoal. No caso de 1ndefe~

rimento, o formulario & devolv1do ao Centro.

VII) A Segao de Pessoal comunica ao Centro o aumento tran

sitério de aulas, e pede a presenca do professor com

a carteira profissional. Formulario-PES. 06

VIII) Apresentada a carteira profiss 1onal o professor as-

sina o acordo de aumento tran51torlo do numero de au

las semanais, em tres vias, e recebe a 2a. via.

\

IX) A Segao de Pessoal faz as .anotagoes necessarias, al-

tera-a folha de pagamento, arquiva a la. via do acor

AN

do e encaminha a 3a. via para a Seccional respecti —

va .
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2.4. DA DISPENSA DE PROFESSOR

I

II)

III)

. Iv)

V)

VI)

. Secretaria de Administragao. o

¢ ~

A Segéo de Pessoal distribuira aos Centros Universi-
tarios os formularios prdprios para a’ dnspensa de

professor. - FormularIo PES. 07

Quando o' Conselho Departamental, nos termos do art.

23, item XVII, do Estatuto da Un&versidade, aprovar

a dispensa do professor, cabera ao Diretor da Facul-

dade comunicar a decisao ao Diretor Geral do Centro

- respectivo, através do preenchimentO”do formulario no

espago que lhe e feservado, informando o nome,fungao

e dlsc1p11na(s) do professor- dlopensado,_alem .do mo-

tivo que’ justlflcou a dlspensa.' Completadas as - in-

.formagoes, data e a881na o] despacho,

O‘Dlretor Geral do Centro Unlver31tarlo,,de - acordo

‘com o art. 46, item XIII do Estatuto da Universida-

'de aprecia a solicitacao de dispensa do rofessor

exarando o despacho no espacgo reservado para = esse

. . - e
fim, data e assina, e encaminha o formulario para a

1

A_Secretaria'de@Administragéo submete o pedido a de-
cisdo do Vice-Reitor para Assuntos Administrativos.

Aprovada a dispensa, o Diretor da Secretaria de Admi

.nlstragao encamlnha\o formularlo para a Secgao de Pes

fsoal “No caso de o Vice- Reitor negar a dlspensa, o

formularlo e devolv1do ao Centro.

A-Segao de Pessoal comunica ao Centro a aprovagao da

‘dispensa e solicita a carteira profissional do pro-

fessor. Formulario- PES. 08

De posse'da carteira profissional, o Chefe da Secgao

de Pessoal data e assina a dispensa e providencia as

anotagOes necessdrias, comunicando em seguida a Sec-

cional respectiva. Formuldrio-PES: 09

67

~



s e M AR A SR

S o e e RIS T -, A e e T Bin ¥ s R b e N e ik A S g b5 A gt

2.5. DA ADMISSAO DE SERVIDOR ADMINISTRATIVO

I) A Segao de Pessoal distribuirad as Unidades os formuf

T1)

I

V)

VI)

larios proprios para a admissao de servidor adminis-

trativo. Formulario-PES. 10

A Unidade interessada em admitir um servidor preen-

che o formulario, justificando o pedido conforme pre
vé o art. 116 do Estatuto da Universidade. ApGs ofe

‘recidas as.razdes do pedido, o dirigente data o des-

pacho,; cita o seu nome e o da Unidade requerente e

‘apoe. a.sua assinatura. Em seguida, €ncaminha o for-

‘mulédrio para a Secretaria de Administragéo.

A Secretarla de Admlnlstragao prov1denc1a a informa-

gao da Segao de Contabllldade e Tesourarla sobre a

-dlsponlbllldade orgamentarla para atender a. despesa.

68

Se ‘a verba comportar a contratagao, o Chefe da SegaoA

preenche o despacho respectlvo, riscando a =~ palavra

MNEOM. Se, toddv1a, a verba for. insuficiente, o des

pacho e preenchido sem qualquer alteragao. Neste ca
so o formuldrio & devolv1do a Unidade de orlgem para

arquivamento. S .
. . : . . 4

-

s

Quando o saldo orgamentario permitir a contratagao,a

Secretaria de Administracdo providencia a manifesta-

cao da Segao de Pessoal sobre o pedido, antes de sug'

mete-lo a con81deragao do Vice- Reltor para Assuntos

Admlnlstratlvos.

~

Se o Vice-Reitor para Assuntos Administrativos apro-.

var a admissao, o Diretor da Secretaria de Adminis —
tragao encaminha o formulario para a Secao de Pes-
soal. No caso de 1ndefer1mento, o formularlo & de-

volvido a Unidade de origem.

A Segao de Pessoal comunica a Unidade requerente a
aprovagéo do pedido, e providencia a admissio do ser
vidor. Concluidé o processo de édmisséo, o servidor
€ lotado na Unidade respectiva. Formulério—PES. 11-

s R T P  WES RTTT nr ye oa rece

o
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2.6.  DA'DIsPENsA E SUBSTITUIGAO DE SERVIDOR ADMINISTRATIVO

I) A Segao de Pessoal distribuird ds Unidades os formu-
larios préprios para a dispensa e substituicio de

servidor administrativo. Formulirio-PES. 12

IT) Quando ocorrer a necessidade de dispensar um servi-
‘dor admlnlstratlvo, o dirigente da Unidade solicita
_atraves do preenchlmento do formularlo, alegando os
motlvos da medida. Se desejar um substituto, justi-
ficaré ‘a necessidade. Em seguida encaminha-o Iormu-

larlo -para a Secretarla de Admlnlstragao.

III) A Secretarla de Admlnlstragao prov1den01a a manifes-
tagao da- Sehao de Pessoal, e apos submete o pedido a
. con81deragao do Vlce Reltor para Assuntos Admlnlstra

- thOS.ﬂ .
N - /
SN . :

IV) Aprovada a dispensa e'a substituicao, ou sdmente a

dlspensa, a Secretarla de Admlnlstragao encamlnnd K

formularlo para ‘a Segao de Pessoal

.'_' v\

N 'S A:Segéo de Pessoal comunica a decis@o a Unidade  de
~origem e providencia os”atos decorrentes. Formula-
rio=PES. 13 oL ' '

et
e
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2.7. DO-ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIGO

I) A gratificagao adicional por tempo de servigo sera
concedida automaticamente, atravées de formulario prd
prio (2 v1as) 1nstru1do pela Secao de Pessoal. For-

" mulario-PES. 1u

II) A Secao de Pessoal, para esse fim, procedera mensal-
‘mente a verificagdo dos servidorés que completaram o

'quinquenio,necessério a obtengido da vantagem.

III) Preparada a listagem respectlva, a Segéo de Pessoal
preenchera, para cada serv1dor beneficiado, o formu-
1arlo proprio, em duas vwas, informando o nome, car-
go “ou funcao, salarlo atual, adicional que ja4 perce-
be, se for o caso,'e o tempo de servigo e dafa em
que fez jus a vantagem. " Preenche 1gualmente o despa

b ”\cho a ser assinado pelo Vice-Reit or‘pafa Assuntos Ad

mlnlstratlvos. .. Y

/

Iv) Cbmpletados 0s dadéé, o Chefe da Segao de Pesscal da

ta e assina, e’ encaminha o formulario :a Secretaria

.-

de Administracao.

V) O Diretor da Secreﬁaria de Administragao ‘submete o
- formulério a corisideragao do Vice-Reitor para Assun-
tos Administrativos, que data e assina o despacho
que concede a vantagem (2 vias). '

VI) Em seguida, o Diretor da Secretaria de Adminiétragéo

.
I3

encaminha o formulério para a Secao de Pessoal.

'VII) O Chefe da Secao de Pessoal data e assinaa 2a.via do -~
formulério,nb espagb-reserQado a comunicagdo ao ser-
vidor beneficiado,e providencia o encaminhamento des
ta 2a. via para o servidcr,é fim de que tome conheci

mento da concessac da vantagem. Formulario-PES. lha

VITI) A Secao de Pessoal faz as anotagoes necessarias, in-
clui em folha de pagamento - arquiva a la. via . do

, formularlo.

e uent
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2.8. DA FREQUENCIA DOS SERVIDORES

I) A Segao de Pessoal distribuira as Unidades os formu-

larios préprios para anotacdo da frequéncia dos ser- .

. . vidores da Universidade (boletim de frequencia). For
~ muldrio-PES. 15 '

IT) As Unidades preencheriao o boletim de frequencia, ate

o 59 dia do mes seguinte ao vencido, em duas vias.

giII) No préenchiménto dos dados, a Unidade deverf’conside
rar as ocorréncias prev1stas no verséﬂdo formularlo,
e- respectlvas convengoes. No .caso de citar a conven

fgao,lu, devera ser menc1onado O tipo de - ocorréncia
logo apés a palavra "outras", Formuldrio-PES. 15v

- . L ~ “\_ o ;  S . ’ . - '
IV) A colund "total de dias do mes" sempre correspondera

bo numero de dlas do mes obieto da frequen01a, e re-

fpresentara a soma dos dlas a851nalados nas colunas

‘reservadas as ocorrenc1as -
V) Se for necessirio fazer algum esclarecimento adicio-
‘nal, sera utilizado o espago para "observagoes".

v

. VI) Apos relacionados-todos os servidorecﬁda‘Unidade, o)
' eronsavel pela frequenc1a apoe O seu nome, data e

assuxa.

VII) A la. via do’ formularlo é encamlnhada a Segdo de Pes

- o soal e a 2a. via apqulvada na Unidade respectiva.
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———— ROTINA
CONTRATAQZ&O DE PROFESSOR
NO DE§CRIQZC DOS PASSOS EXECUTOR
Ol‘ Indica o professor, preenchendo o Chefe do
formularlo Departamento
02 -Encaminha ao Diretor da Faculdade . Chefe do
_ : - : , : Departamento
03 . Submete ao ConselhoiDepartamental Diretor da
. N T Faculdade
o4 Aprovada a 1ndlcagao, data e assi Diretor da
. na o formularlo o Faculdade
OSi;' uEncamlnha ao Dlretor Geral do Cen Diretor da
;tro Unlver81tdrlo Faculdade
06 . 'Submefe ao Conselhb\do Centro Diretor Geral '
: do Centro
07 Aprovada a 1ndlcagao, data e assi ' Diretor Geral
na o formularlo do Centro
08 Encaminha ao Dirétgr da- Secreta- Diretor Geral
: ‘ria de Administragao do Centro
038 - Providencia a informagio da Secio Diretor da Se
de Contabilidade e Tesouraria so- cretaria de
bre a disponibilidade orgamenta-— Administracgao
ria
‘ : Chefe da = Se-
10 Informa sobre a disponibilidadeor gao de Conta-
‘camentaria : bilidade e Te_
' souraria
11 Se a verba domportar a contrata — Diretor da Se
gao, encaminha o pedido para o cretaria. ge'
Conselho Universitario Admlnlstragao
12 Referendado pelo Conselho Uni- Diretor da Se
versitario, data e assina o) cretaria de
formulario ' ' Administragao
4 - ~ Diretor da Se
13 Encaminha a Segao de Pessoal cretaria de
: ~Administracao




: - o ik e P T L o N
N N A - LRSSy I s % o Y R STy, T S DTSN TE g 0. e o e PR SO RN
b RIS
74
14 Comunica ao Centro a aprovacao do Chefe da
contrato e pede a presenga do pro Secao de
fessor para assinar Pessoal
15 Assinado o contrato,entrega a 2a. Chefe da
via para o professor. Providen- Segao de
cia as anotagoes e inclusao em fo Pessoal
lha de pagamento ‘
16 Encaminha 3a. via do contrato pa- Chefe da
ra a Seccional respectiva e arqui - Segao de
va a la. via - ' Pessoal
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PONTIFTCIA UNTVERSIDADE

CATOLICA DE SAQ PAULO

@™ CONVENCOES 7

:|Centro

. N T [} transporte'<:> operacgao
ROTINA: CONTRATAGAO DE PROFESSOR .
DATA: 12 de margo de 1974 7 arquivo
~ . Chefe Dir. Dir, Dir. dal| Chefe Chefe
NO® DESCRICAO DOS PASSOS do da do . Secr. |da Secao|da Se.
‘ Depto. Fac. "entro |de Adm. | de Con.|de Pes.
01 |Indica o professor ) <:::>
‘|Encaminha ao Diretor da Fa-
02
culdade .
03 Submete ao Conselho Depar- -
tamental ) o
Asprovada a. 1nd1cagao encami
04  |nha ao Diretor do Centro.
Submete a0 Consell d N
{os [Submete a0 Conselho- o . <i::>

- N N . . ~
Aprovadd a indicacao enca-

06 |minha ao Diretor da Secreta
__17ia de Administracao ‘R -’ !
. |Encaminhe ao Chefe da Se-
{07 |cao de Contabilidade e Te~
) souraria : .
08, Informa sobre dlsponlblll
dade orgamentarla -
09. Devolve ao Diretor da Secre/
. cretaria de Administragao ™
Se a verba comportar a con- <
10 ltratagao, submete 2o Conse- (:::)
_llho Universitario »
Referendado pelo. Conselho e
11 |Universitario, encaminha a [fi
1Secao de Pesscal i A R ‘
12 Cowunlca ao Centro a aprova 'f\\\\\\<:::)
’ ,ao ao Contrato :
Providencia a assinatura do ~
13 jcontrato e entrega a 2a. (:::)
viz nara o professor '
14‘ Promove  as auotagoes de- 7
© o vidas '
- |Encaminha a 3a. via do con- b '
15 Jtrato para - a Seccio =~ f%}'
nal .
6 Ligeiva e la. vie do cen mq;i
trato L \}f

FIG. 21 -~ FLUXOCRAMA DA CONTRATACAO DE PROFESSOR

L,
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ROTINA

ALTERAGAO DO. CONTRATO DE PROFESSOR

NO - DESCRIQKO DOS PASSOS EXECUTOR
01 Solicita a alteragao contratual, Chefe do
preenchendo o formularlo Departamento
- e e T “ Chefe do
02 En?gmlnha ao Dlretor da Eaculdade " Departamento
03 . Submete ao Conselho Departamental Diretor da
. , , ) . : Faculdade
o’ Aprovada a alteracio Lontratual Diretor da
S data e - aSSlna o formularlo Faculdade
AOS Encaminha ao Dlretpr Geral dc Cen' _ Diretor da
: tro UnlvePSLtarlo - Faculdade
. . ‘ |
06 Submete ao Consglho do Centro - Diretor Geral
o - - ido Centro
07 Aprovada ‘a alteracio contratual ‘Direfor Geral
' data e assina o formulario do Centro
08 Encamlnha ao Dlretgr da Secreta- Diretor Geral
' ria de Administracao . do Centro
05 Providencia a informacao da Secdo Diretor da Se
' ' de Contabilidade e Tesouraria so- _cretaria de
bre disponibilidade orgamentaria Adnministracao
. ' ' Chefe da Se- |
10 Informa sobre dlSpOhlbllldade or- gcao de Conta-
gamentarla bilidade e Te
‘ souraria
11 Se a verba comportar a alteragao Diretor da Se
contratual, submete o pedido a
aprovagao do Vice-Reitor para As- ggifiigiwa gi
suntos Administrativos rag
12 Aprovada a alterugao contratual, Diretor da Se
enncaminha a Segdo de Pessoal -cretaria - de
Administragao
13 Comunica ao Centro e pede a pre- Chefe da
senga do professor com a carteira Secao de
profissional Pessoal

76
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14 Providencia a lavratura do acordo Chefe da
de alteragao contratual ' Secao de
- " Pessoal
15 Assinado o acordo de alteracao Chefe da
contratual, entrega a 2a. via ao Segao de
X professor : : ‘ Pessoal
16 - Providencia as anotacgoes devidas, Chefe da
' encaminha a -3a. via para a Seccio Secao de
nal e arquiva a la. via \ Pessoal
. N
. = \\~ - ~
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s
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- . ' : - — CONVENGOES ——

PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE SAO PAULO
ROTINA: ALTERAGAO DO CONTRATO ‘DE PROFESSOR

B reansporte O oper
z? .txanspor}e oparagao ‘

DATA: 12 de margo de 1974 ' : I 4 arquivo»
2 _ ) . Chefe Dir.| Dir. Dir. da| Chefe [ Chetfe
e DESCRIGAO DOS PASSOS do - da do Secr.. [da Segadda Secac
: e Pes,

Depto, Fac. |[Centro |de Adm.|de Con.

01 | Solicita a alteragao con-
tratual T _ ' \

Encaminha ao Diretor da:?a r%ﬁ .
: _ 2 P .
culdade - SN

Submete ao - Conselho Depar-
tamental - :

Aprovada a alteragao contra
04 | tual “~encaminha ao. Diretor-
do ConLlo' ' '

05 Submcte ao Conselho dqv

Centro

Aproveda-.a alteragac contra
06 | tual, encaminha ao Diretor
da Secretaria de Administy,

Encaminha ao Chefe da Segao

0 2 .
7 de Contabilidade e Tesouraria

08 Jnforma sobre a disponibili
dade orcawentaxla : . -

Devolve ao Diretor da Gecre,
talxa de Aémlnlvtracao

09

Se, a verDa for suficiente ,
10 | submete ao Vice-Reitor para.
! Assuntos Adw‘nivtratjwos

Aprovada a altera gdo contra
11 | tual, . encavlnha a Segao de

Pesseal -

Comunica ao Centro a aprova |
12 N

956 da alteracao contratual

Providenclia a assinatura do
13 | acordo e entrcga a 2a. via
para o professor

14 | Promove as anotagoes devi
~ | das

. ] Encaminha a 3a. via do acor
15 ) -
do para a Seccional

16 | Arquiva a la. via do acordo
de alteragac contratual

F1G. 22 - FLUXOGRAMA DA ALTERACAO DO CONTRATO DE PROFESSOR

’
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ROTINA

AUMENTO TRANSITORIO DO NOMERO DE AULAS SEMANAIS DO PROFESSOR

EXECUTOR

las

No DESCRIGAO DOS PASSOS
i
01 Gomunica a' necessidade de aumen- o
] tar transitoriamente o nimero de Chefe do
.aulas do professor, preenchendo o) _ Departamento
formulario : : :

62 | Encaminha ao Diretor Geral do Cen Chefe do

1 tro Universitario ' Departamento

03 Submete “ao Conselho do>Centro Piretor Geral

: ~ do Centro
LI Aprovado o pedldo, data e assina Diretor Geral
o formularlo S " do Centro

05 Encamlnha ao Diretor da Secreta- " Diretor Geral

ria de Administragao - do Centro

o = . . . T \ . )
06 Providencia a informagao da Segao Diretor da Se
- de -Contabilidade e Tesouraria so=~ .
cretaria de
- bre a dlsponlbllldade, orgamenta-

Administragao
ria A A
' : L o : Chefe da Se-

07 Informa sobre a disponibilidade cao de Conta-
orgamentarla T ' bilidade e Te

“ souraria

08 Se a(verba comportar a despesa, o -

' submete o pedido a aprovacgao do Dlgiti?‘da 22
Vice-Reitor para Assuntos Adminis Xgmlilgira 3o
trativos N s

09 Aprovado ‘o pedldo, encaminha a Se Dlreto? da Se

cretaria de
gao de Pessoal C =
Administragao
10 Comunica ao Centro e pede a pre- Chefe da
: senga do professor com a carteira Segao de
profissional Pessoal

11 Providencia a lavratura do acor Chefe da

do de aumento transitorio de au- Segao de
' Pessoal

79
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A351nado 0 acordo de aumento tran
sitorio de aulas, entrega a 2a.
via ao professor

Prov1denc1a as alteragoes devidas,
encaminha a 3a. via do acordo para

Chefe da
Segao de
Pessoal

Chefe da
Segao de

v a Seccional e arqulva a la. via Pessoal
\
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. PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE SAO PAULO E;*—v—éﬂﬁ CONVENCOES —
' - 2 transporte eracao
ROTINA: AUMENTO TRA\;ITODIO DO NOMERO DE  AU- 4 .P <:> op §
LAS SEMANAIS DO PROFESSOR . .
. A4 arquivo
DATA: 12 de marco de 1974
S Cheife [Diretor |biretor Chefe Chefe
- Cn . "
KO DESCRIGAO DOS PASS0S do do da Secr.)da . de {da 8. de
: ~ Depto,. Centro de Adm. |Contab,. Pessoal
: ~ . . i
01 Comunica a necessidade de , au- o
mentar transitorismante o nﬁmg
ro de aulas do professer 7
0y [Encaminia. ao Diretor do Cen- {?%
“ltro B : '&j\\\_
, : ~
03 Submete ao-. Conselho do Cen-
tro _
tprovado o pedido, encaminha ao A o
04 Direror da Secretaria de Admi-} .
jpistragao T e JV\\\\
" ~ !
s Er caminha. ao Chefe .da - Segao \\\“%a
1 :e Contabilidade e Tesourar %?\\\
Cﬁ informa . sobre. a dlsponlblllda— ~ \
- te orga muntcxla .
1oy Pevolve ao Diretor da Secreta- .
. ria de Administracao . 1
be 2 verba comportar a despesa _ ‘ o

o

08

submete ao Vice-Reitor para As
suritos Administrativos

//’

09

tprovado o pedido, encaminha a
segao de Pessoal

10

lomunica ao Centro
i

’rovidencia a assinatura do a-

11 kordo e entrega a 2a. via para
h professor ' ' .
12 Promove as.anotagaes devi~ <:;:>
fas :
\ - 3
‘ncaminha a 3a. via do acordo A

13

bara a Seccional

14

Arquiva a la. via do acordo

FIG, 23 - FLUXOGRAMA
SFMA\A]J DO PROFES

DO AUMENTO TRANSITORIO DO \br:ho DE AULAS
SOR
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ROTINA

e

DISPENSA DE PROTESSOR
NO DESCRIGAO DOS PASSOS EXECUTOR
01 Propce a dispensa ao Conselho De- Diretor da
‘ partamental : Faculdade
2 ‘ h .
7 T e ¢ | irerer o
’ : Faculdade
reservado : ,
03 Encamlnha ao Dlretor Geral do Cen Diretor da
tro Unlver31tarlo Facuvldade
QQ _Apre01a a sollc1tagao- de dlepen- Dipetor Geral
: .5as, exarando de%pacho no formula— : -
_ do Centro .
rlo-- : : :
05 _Encamlnha ao Diretor da Secreta- Diretor Geral
: ria de Admnnlstragao do Centro
06 Submete o pedldo a deciséo do Vi-. Diretor da Se
ce-Reitor para Assuntos Adminis- ~cretaria de
trativos: Administragao
.07 Aprovada a dispensd, encaminha a ‘Diretor da Se
Secao de Pessoal S cretaria de
, Administragao
€8 Comunica ao Centro e solicita a Chefe da
: carteira profissional do profes- Secao - de
- sop ; : Pessocal
09 Data e assina a carfelra profis- Chefe da
sional e faz as anotagoes necessa Segao de
rias ~ Pessoal
_ o Chefe da
10 Comunica a Seccional respectiva Secao de
i Pessoal
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PONTIFTCIA UNIVERSIDADE CATCLICA DE SAO PAULC

ROTINA: DISPENSA DE PROFESSOR
DATA: 12 de margo de 1974

L

e
N

CONVERCOES

Eé_transporte(Z) operacao

NQ

DESCRIGAO DOS PASSOS.

Diretor da

Faculdade

Diretqr do

Centro

Diretor da Se¢
cretaria de
Administracad

Chefe da
Secao de
Pessgoal

01

N - N
| Propoe a dispensa ao Con-

~
i

selhd.Departamenfél_

- 02

-

Aprovada & dispensa,enca-

minha ao Diretor do Centro

S—

2

N

03

. v
- o
Da parécer

Vs
/

Encaminha ao Diretor da

Secretaria de . Administra

QEO

Submete ao Vice-Reitor pa E

05| ra Assuntos - Administra-, ;
tivos ) . ;
Aprovada a dispensa, en- ;

06| caminha a Segao de Pes- %
éoal» \\\\ §

. . :

07| Comunica ao Centro H
_ : by

08 Providéncia as anotagoes :
devidas ' E

. :"Afi. ‘ 1 ‘

‘09 { Comunica A Seccional (:i:)A 3
¥

: . 3

FIG. 24 - FLUXOGRAMA DA DISPENSA DE PROFESSOR i
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ROTINA
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ADMISSAO DE SERVIDOR ADMINISTRATIVO

N DESCRIGAO DOS PASSOS EXECUTOR
. )
01 Requer a admisséoado servidor,pre Dirigente da
enchendo o formulario Unidade
02 .Encamjnha a Secretarla de Adminis Dirigente da
: ‘tragao : B Unidade
- 03 Providencia a informacdo da Secao Diretor da Se
' "de-Contabilidade e-Tesouraria so- cretaria. de
‘bre dloponlbllldade orgamentarla Administracgao
o o S - _ A 'Cbefe_da Se-
Ok , Informa §obre'a ' disponibilidade gao de Conte-
L ~orgamentaria . - I ' bilidade e Te
o o souraria '
. 05 ﬂSg a verba compo;tar a'contfata;— Diretor da Se
. gao, providencia a - manifestagao cretaria  de
. da Segao de Pessoal ' ' Administracao
> : ; Chefe da
- .06 Da o parecer Segao de
: - Pessoal
07 Submete a consideragdo do  Vice- 'Diretor da Se
Reitor para. Assuntos Administra- cretaria de
tivos . : Administragao
08 Aprovada a admissio, encamlnha a Diretor da Se
: cretaria de
Segao de Pessoal ~
: : Administragao
09 Comunica & Unldadc\a aprovagao do Chefe da
pedido e Providencia a admissao - Segao de
do servidor Pessoal
10 Lota o serv1dor admitido na Unlda ghege da
T d egao de
¢ requerente ,
Pessoal
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" ROTINA: ADMISSAO Di SERVIDOR ADMINiSTRATIVO

PONTIFICIA .UNIVERSTDADE CATOLICA DE SAO PAULO

DATA: 12 de margo de 1974

e AT

ﬁ?transpbrte(:> operaggo

CONVENGOES

Diretor da Se|Chefe da Se-| Chefe da

- ~ ’ Diri nt A —_ T~ L~
NQ DESCRICAO DOS PASSOS trigente o etaria de cao de Conta| Segao de
: . da Unidade Pdministragaolbilidade Pessoal

l

01 |[Requer a admissao

+

02 Encaminha a Secretaria de

Administracao

Encaminha ao Chefe da Se-

03 cio de Contabilidade e
Tesouraria '
04 - Informa sobre a-disponibi |

-*|lidade orcamentaria

Devolve ‘ao Diretor da .Se-

cretaria de Administragao

Se a verba comportar a
06 |contratagao,encaminha ao
Chefe da Segao de Pessoal

07 |pa parecer

08 Devolve ao Diretor da Se-

cretaria de Administracgao

Submete ao Vice-Reitor pa
ra Assuntos Administra-
tivos ' '

09

|Aprovada a admissao, énca
10 ‘|minha ao Chefe da  Segao.
de Pessoal o N

Comunica a unidade e pro-—
11
videncia a admissao

12

Lota o servidor na Unida-

de requerente

FIG. 25 - FLUXOGRAMA DA ADMISSAO DE SERVIDOR ADMINIS-

" TRATIVO
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~——— ROTINA

DISPENSA E SUBSTITUIQKO DE SERVIDOR ADMINISTRATIVO

NQ DESCRIQKO DOS PASSOS EXECUTOR
01 Solicita a dispensa e, se dese- Dirigente da
jar, a substituicao do serv1dor, Unidade
preenchendo o formulario .
02 _.Encamlnha a Secretdrla de Admlnls vDirigente da
o tracgao ' : Unidade
03 'Prov1denc1a a 1nformagao da Segao ‘Dlreto? da Se
v cretaria de
de Pessoal » - <
‘ - Administragao
oy zoubmete a con81deragao ‘do Vice- Diretor da Se
Reitor para Assuntos Administra- cretaria de’ |
thOo v ‘ - Administracgao
05 'Aprovada a dispensa’e substitul — Diretor da Se
gao, ou somente a dispeénsa, enca- cretaria de
mlnha a Segao de Pessoal - ‘Administragao
06 ' Comunica a deciséo a Unidade e ggzgi 32
providencia os étggﬁdecorrentés Passoal
.\‘\ .
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O B o . s [
PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE SAO PAULO CONVERGOES
- ROTINA: DISPENSA E SUBSTITUILGAO DE - SERVIDOR _

ADMINISTRATIVO g ;f} transporte( ) operagio
DATA: 12 de margo de 1974

s

Diretor da Se| Chefe da
_ fecretaria de| Segao de
da Unidade |Administragaol Pessoal

' _ . Dirigente
NO .. , DESCRICAO DOS PASSOS

v \ .
Solicita a dispensa, e, se dese-
: a ¢t

01 N
| jar, a substituigao
02 Eﬁbaminha\ao Diretor da Secreta-
ria de Administragao.
Oé‘ Encamipha ao- Chefe da = Segao

de Pessoal . : T .

04 |Da parecer

Devolve ao  Diretcr da  Secreta-

05
‘ ria de Administragao

06, Submete ao Vice-Reitor para Assun
tos Administrativos
Despachado, encaminha ao Chefe da

07 .
Secao de Pessoal

08 Comunica a Unidade e providencia

Jos atos decorrentes

FIG. 26 - FLUXOGRAMA DA DISPENSA E SUBSTITUICAO DE SERVIDOR ADMINISTRATIVO
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ADICIONAL POR TEMPO DE

SERVIGO

NO DESCRICAO DOS PASSOS EXECUTOR
~ . \
01 De posse da listagem dos serv1do— Chefe da
res que completaram o quinqueénio, Secs
egao .de
prov1den01a o preenchlmento do
: Pessoal
fopmularlo proprlo
02 Preenchido o formulério, data e Chefe .da
. Secao de
assina
. Pessoal
03 Encaminha o formulario a Secreta Chefe da.
s = DT s - Segao de
ria de Administracgao
- . TR TETE . Pessoal
o4 Submete a consideracdo do Vice- Diretor da Se
' Reitor para Assuntos Administra- cretaria de
tivos ~Administragao
e . S 8
05 Concedida a varitagem, encaminha a _Dlretor da Se
: - cretaria de
Secao de Pessoal
Admlnlsiragao
06 Data e assina_o despacho da 2a. Chefe da-
| via do formularlo, que comunica a Segao de
conceosao da vantagem ao servidor Pessoal
: Chefe da
07 Encaminha a 2a. via ao servidor Se¢ao de
Pessoal
08 Providencia as anotagoes necessa- Chefe da
rias, inclui em folha ‘de pagamen- Secao de
to e arquiva a la. via

.Pessoal'

o
R Al ]
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PONTIFICTA UNIVERSIDADE .CATOLICA DE SAO PAULO

ROTINA: ADICIONAL POR TEMPO DE. SERVICO
DATA: 12 de margo de 1974

L5580,

CONVENGOLS

E&tfansporte (:) operagao

K

arguivo

Chefe da Segao

Diretor da Secre

Admi-

NO DESCRIQEO DOS PASS0S taria de
: de  Pessoal nistragao
0l "|verifica os servidores beneficiados <:::>
1 .
: |
02 |Preenche o formulario proprio
03 |Encaminha ao Diretor da Secretaria
de Administragao "~ .-
 b4 ~|Subimete ao Vice-Reitor para Assun
~ |tos Administrativos -
. , s
35 Concedida a vantagem, encaminha ao :
{Chefe da Segao de Pessoal
06 |Data e assina a comunicacao ao servidor
07 |Encaminha .a comunicagdo ao servidor
- AN
08 |Providencia as anotacoes devidas -
Arquiva a la. via do formulario

09
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N POHTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE SAQ PAULO
—FORMULAR!O PARA A CONTRATACAO DE PROFESSOR
- DEPARTAMENTO

De acordo com o PLANO OC ATIVIDADES DE ENSINO E PESQUISA, indici

mos a contratacao do professor abaixo mencionado:

NOME |
FUNCEO _ DISCIPLINA(S)

DEPARTAMENTO L FACULDADE

RECIME DE TRABALHO  ° : CARGA. HORARIA SEMANAL

DISTRIBUICAD DAS HORAS-AULAS SEMAMALS

TN

1

HORARLO DO PROFESSOR: das as e das e L
horas, e aog"Sébadosidas ' as . horas, perfazendo o
-fotal_de - \boras semanais.
CDATA _ CHEFE

/- FACULDADE __
APROVADO PELO CONSELHC DERARTARENTAL

DATA . . DIRETOR . -
" CENTRO
APROVADO PELO CONSELNHO DO CENTRO
DATA | . DIRETOR

SECAO DE COMTABVLIDADE E TESOURARIA

A presente despesa devera correr pela verba y Cujo sal

do orcamentario e de Crs _ , e NAO comporta a expansao

solicitada.

“ DATA CHEFE
== SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
REFERENDADO PELO CONSELHO UNIVERSITARIO
DATA - ~ DIRETOR
— SECAQ DE PESSOAL

. COMUNICADO AO CENTRO EM
ASSINADO O CONTRATO EN
FHCLUTDD EM FOLHA DE PAGTO. EM
ENCAMINHADA A 3a. VIA PARA A SECCICHAL EM

e ]

FORMULARIO 01 = Contratagao de professor

a
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COMUNICAGAO N©

Sao Paulo, de _de 1974,

Senhor(a) Diretor(a):

~

~ Temos o prazer: de comunicar a Vossa Senhoria que o

_'Conselho Universitario aprovou a contratagao do professor .

-em atengao ao pedldo formulado por

~esse Centro
) /. Desta forma, para efeito de elaboragao do contrato,
pedlmoe a presenga do’ referldo professor nesta Segdo, traéen—

do na . oportunjdade 0s segulntes documentos

‘Carteira profissional

.

Carteira de identidade
Titulo de eleitor

Carteira de reservista (para os homens)

-

Certldao de casamenio

Certldao de na801mento_dbs filhos

Exame . medico (abreugrafia)
Nimero do CPF e do PIS
Tres fotos 3X4.

W W N, E oW N

No ensejo; apresentamos a Vossa Senhoria nossos pro-

testos .de estima e consideragao.

Chefe da Segao de Pessoal

FORMULARIO 02 ~ Comunicagao ao Centro da aprovagao‘do contra

to 7
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_ PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE SAQ PAULO
FORMBULARIO PARA ALTERACAD DO COHIRATO DO PQOFESSQR
DEPARTAMENTO
Solicitamos a alteracao do contrato de trabalho do- PROFESSOR abai
xo mencionado, dentro das sequintes condig5és:
HOMUE | |
FUNCAO DISCIPLINA(S)
DEPARTAMENTO ' FACULDADE
REGI{ME DE TRABALHO ' : CARGA HORARIA SEMANAL
R v .
DISTRIBUICAO DAS HORAS~AULAS SEMANALS
HORARIO DO PROFESSOR: das . as e das s
5 “horas, e aos sabados das ;“_= ‘as - horas,perfazendo
o tofal.dé\;_- horas semanais. '
DATA ~ CHEFE
~—+ FACULDADE
“APROVADO PELO CONSELHO DEPARTAMENTAL
S DATA. . p{RETOR ) L
CENTRO . '
&~ MPROVADO PELO CONSELHO DO CENTR0
‘ DATA DIRETOR _
SECAO DE CONTARILIDADE E TESOURARITA
A presente despesa'devérgrcorrer pela verba ‘ ,  Cujo
saldo orcamentario ¢ de Crs . ;e NAO comporta a expansao
sclicitada. . A ' ‘
- . DATA . ;  CHEFE
VICE=REITORIA ADMINISTRAT VA
“ APROVO A ALTERAGAO DO CONTRATO
DATA _ ' VICE-REITOR ~
SECAO DE PESSOAL - %
COMUNICADO A0 CENTRO EHM
" ASSINADO O ACORDO EM . N
ALTERADA A FOLHA DE PAGAMENTO EM -
ENCAMINHADA A 3a. VIA A SECCIONAL EM
FORMULARIO 03 - Alteragao do contrato de professo}.
W‘i x e O T W ey T L R BT T e R e - et Xt s P A £l SIS 2 ‘:—?—;{
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COMUNICACAO N9

_sao Paulo, - de ~ de 1974,

~

Senhor(a)'Diretor(é):

- . Temos o prazer de comunicar a Vossa Senhoria que foi

aprovada a alteragdo das condigdes do contrato de traballo do

professor : - em atengao ao pedi

do formulado por csse Centro.

Desta forma, para efeito de elaboragac do acordo res

~pectivo, pedimos a presenga do referido professor nesta Se-

¢ao, trazendo na oportunidade a carteira profissional.
.No ensejo, apresentamos a Vossa Senhoria nossos pro-

testos ‘de estimd e consideracao.

Chefe da Secao de Pessoal

FORMULARIO 04 -- Comunicagao ao Centro da aprovagao da altera-
' ¢ao contratual |

7’



PORTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE SAD PAULO

FORMULARILO PARA_AUMENTO TRANSITORIO DO NOMERO DE AULAS SEHANAfS
£O  PROFESSOR - , '

DEPARTAMENTO

COMUNICAMOS A NECESS!DADE DE AUMENTAR TRANSITORIAMENTE 0 NOHERO

DE AULAS SEMANALS DO PROFESSOR ABAIXO MENCIONADO, DENTRO DAS
SEGUINTES CONDICOES:

HOME :

DEPARTAMENTO | | FACULDADE

DISCIPLINA(S) '

CATEGORIA c " CARGA HORARIA SEMANAL

DISTRIBUIQﬁO‘DAS HORAS AULAS SEHMAHALS

PRAZO - , MOT VO

" DATA o ' CHEFE DO DEPTO.

CENTRO

N \
S
'./ ~

APROVADO PELO CONSELHO DO CENTRO

DATA : DIRETOR

SECAO DE CONTABILIDADE E TESOURARIA

‘A presente despesa devera correr pela verba

cujo saldo orcamentario é de Crs , ¢ NAO comporta . a

expansao solicitada. _
DATA v CHEFE

VICE-REITORIA ADMINISTRATIVA

APROVO 0 AUMENTO TRANSITGRIO DE AULAS

DATA ~VICE-RETITOR

+-NSSINADO O ACORDO €M

SECAO0 DE PESSOAL
COMUNICADO A0 CENTRO EM

INCLUTDO EM FOLHA DE PAGTO. EM
ENCAMINHADA A 3a. VIA PARA SECCIONAL EM

FORMULARIO 05 ~- Aumento transiforio deo unumero de aulas semanais
. do professor o

i e Dl et ARSIV
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'COMUNTICACAO N9

Sao Paulo, de © de 1974.

b Séﬁhor(a) Diretor(a): , - R

-

~,
N
o

Temos O prazer de comunicar a Vossa Senhorla que foi.

,aprovado o aumento. tran81torlo do numero de’ aulab semanais do

s em atencao

ad pedido. formulado por esse Centro.
Desta forma, ‘para efeito de elaboragao do acordo res

pectlvo, pedimosa presenga do referldo professor nesta Se-

gao, trazendo na oportunidade a carteira prof1851onal
No ensejo, apresentamos a Vossa Senhorla nossos pro—

Tt

testos de estima e con81deragao.

N Chefe da Segdo de Pessoal

FORMULARIO 06 - Comunicagao ao Centro do aumento transitorio

de aulas semanais do professor

PRI

L s S e A o S
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PONTIFTICIA UNIVERSIDADE CATO;!CA DE SAD PAULD

FORMULARIO PARA A DISPENSA DE PROFESSOR

FACULDADE

Nos termos do art. 23, item XVIt, do Estatuto DA UMNIVERSIDADE,O
CONSELHO DEPARTAMENTAL APROVOU A DISPENSA DO PROFESSOR ABAIXO '
HENCIONADO : | | |

§

CNONME : g
FUNCRO ' DISCIPLINA(S)
CDEPARTAMEHTO - FACULDADE
HOTIVO |
“DATA ' DIRETOR
. ~ i \ B ' ,
S s . CENTRO
A - ' ~

De acordo com o disposto no art. 46, item Xill, do Estatuto DA

UMIVERSIDADE, exarei o sequinte despacho:-

DATA " _DIRETOR

-

- VICE-REITOR ADMINISTRATIVO
APROVO A DISPENSA SOLICITADA.
~ DATA , VICE-REITOR

SEGAD DE PESSOAL ‘ -

.“COMUNICADO A SECCIONAL EM

COMUMICADC AO CENTRO EM
ASSINADA A DISPENSA EM

-

FORMULARIO 07 - Dispensa de professor

/
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COMUNICACAO N9

Sao Paulo, de ' de 1974.

L
Cump“e nos comunlcar a Vossa Senhorla que -foi aDrov

da a dispensa do professor _ : - _ em

atengao ao pedldo formuladorpow esse Centro.
Sollcltamos, pois, gque nos seja encaminhada a cartei

”ra pPOfLSSlOnal do referldo professor, para procedermos as
|

-anotagoes devidas.

v

No ensejo, apresentamos a Vossa Senhorla nossos Dro—-

tes tos de estima e con51deragao.

Chefe da Secao de Pessoal

FORMULARIO 08 ~- Comunicagao 2o Centro da aprovagao da dispen-

sa do professor

’

[V
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—-PUCSP

COMUNICACAO N

| Sdo Paulo, de - de 1974,
\ ., v ‘.\ - ;ot

s .
DA SECAO DE PESSOAL - .
A SECCIONAL DO 5

~ CENTRO

K

Comunicamos que nesta data fol assinada, na carteira

profissional respective, a dispensa do (a) professor (a)

Chefe da Segao de Pessoal

FORMULARIO 09 - Comunicacgao a Seccional da dispensa de profes

4 -

ot
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PONTIFTEIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE SAO PAULC

FORMULARIOQ PARA ADMISSAO DE SERVIDOR ADMINISTRATIVO

e YN I DADE ADHMINISTRATIVA

9

De acordo com o disposto no art. 116 do Estatuto da Universidade,

'justifitamos a seguir a necessidade de admissao de servidor admi}

nistrativo para esta Unidade:

. UNIDADE - ‘ |
NOME DO-DIRIGENTE
ASS INATURA
SECAO DE CONTABILIDADE E TESOURARIA
{ A prescnte despesa devera correr pela verba ' , cujo
saldo orcamentarioc ¢ de.Crs . ,.e NAO comporta a ex
pansao solicitada. | ' '
DATA |  CHEFE
SECAO DE PESSOAL
SOBRE 0 PEDIDO EM QUESTAD, ASSIH NOS MANFFESTAMOS :
DATA . CHEFE
VICE~REITORIA ADMINISTRATIVA
‘ _ APROVO A ADMISSAO DO SERVIDOR S
DATA VIiCE-REITOR ' '
SECAO DE PLSSOAL '
COMUNICADO A UNIDADE EM
ASSINADO O COMTRATO EN
INCLUTDO EM FOLMA DE PAGTO., EM
LOTADO HA UNIDADE .EM '

e - A

FORMULARIO 10 - Admisgﬁo de servidor administratiyo

o ot am ey T YA
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COMUNICACAO N9
b ‘ i
-Sao Paulo, de '~ ‘de 197,

™~
. Prezado(a) Senhor(a):
, o FEN
. ! ) :
Temos o prazer de comunicar.a Vossa Senhoria que foi
aprovada a admissao de um servidor admlnlstratlvo para ter

~exer0101o nessa- Unidade.

Com efeito, estamos prov1denc1ando os atos necessa-

rios ao imediato atendlmenio da decisao.

No ensejo, apresentdmos a Vossa Senhorla nossos pro—

testos de estima e con51deragao.

Chefe da Secgao de Pessoal

Mg

FORMULARIO 11 - Comunicagao a Unidade da aprovagao da admis-

- 0}

gsao de servidor. administrativo
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PONTIFICIA URIVERSIDADE CATOLICA DE SAO PAULO

—.

IRMULARTIO PARA DISPENSA E SUBSTITUICAD DE SERVIDOR ADKINISTRATIVO

UNIDADE ADMINISTRATIVA
Solicitamos a dispensa do servidor abaixo mencionado, pelos mg

tivos expostos:
HOME
FURCAOD - ' : URIDADE

MOTHIVO

TN

( Se for o caso, - justificar _ a necessidade de suhstituto)

DATA -/ / A
NOME DO. DIRIGENTE ‘ _ o
ASSINATURA '

N\ .

N

SEGAO DO PESSOAL

Sobre o assunto, assim nos manifestamos:

DATA : . LHEFE

VICE-REITORIA ADMINISTRATIVA

APROVO A DISPENSA E A SUBSTITUICAO

AN

DATA ' N VICE-REITOR

SECAO DE PESSOAL-
COMUNTCADO A UNIDADE EN
ASSINADA A DISPENSA EM
PROVIDENCIADA A SUBSTITUICAD EM

FORMULARLO 12 - Dispensa e substituigao de servidor administrativo

s e, —
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COMUNICAGAO N©

‘Sao Paulo, de de 1974,

Cumpre-nos comunicar:a Vossa Senhoria que foi aprova
v/o : ) l 3 e ~ 4
da a dispensa (e substituigao, quando for o caso) do servidor

lotado nessa Unidade.

Solicitamos, pois, a presenca do referido servidor
‘nesta Segao, trazendo a carteira profissional, a fim de que
possamos tomar as providéncias de estilo. (Por outro lado,es

tamos gestionando no-séntido do imediato atendimento a subs-

-

tituigao). A
No ensejo, apresentamos a Vossa Senhoria nossos pro-

testos de, estima e consideragao.

.Chefe da. Secio de Pessoal

-

FORMULARIO 13 - Comunicagao a Unidade da aprovagao da dispen-

sa e substituigao de servidor administrativo

Sk sty e 0 A AT
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PONTIFICIA UNIVERSIDADE, CATGLICA DE SAO PAULD

ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

NOHE DO SERVIDOR

S.Pgésoa]

fa, VIA

CARGO OU FUNGCAO :

SALARIO ATUAL

ARICIONAL
1QUE PERCEDRE

e

0 Servidor completou

TEMPO DE- SERVICO ,

_‘anos de Servigol'em /o

DATA Chefe da Secao de Pessoal
N N
;\/\
Concedo” ao Servidor )
o'adicional por
= ‘ )
tempo de Servigo ‘de % e autorizo o pagamento mensal de
Crs ) pértif de - de
d e . ‘ 9 - . eV st S ,‘/-/—
Em / / Vice-Reitor para Assuntos
Administrathos.
Hoe DE - DIAS GRAT!F[CACKO
1,825 5%
, 3.650 10%
5.470 15%
-~ 7.300 20%
9.125 25%
10.950 30%
12,775 35%

FORMULARIO 14 - Adicional por tempo de servi§o

T

A
Vs

-
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]

PONTIFLCIA URTVERSIDADE CATOLICA DE 310 PAULO SERY

-~ SERVIDOR |

. . ] . : 2% Via
ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

(————— NOME DO SERVIDOR —— CARGO OU FUNCAO —

: !
< 'L‘L }"{'r() A A ‘f B . -
SALARIO - ATUAL ADICIONAL
. I jo
PERCEBE | - 7

- TENMPO DE SERVICO
0 Servidor completou

. Data |

anos de servigo em__/ _/

Chefe 42 Segio de Pessoal .
\»' R . / =
Concedo ao Servidor - )
. . . !
0 adicionzl por tempo de Ser
vigo de % e antorizo o pagamento mensal de Crf B
a partir de ~ . de e de 19 . '
. - . W\ //'
‘Em / . /
Vice~-Reitor para Assun
tos Adminisirativos
4
\\
Prezado (a) Senhor (a) -
Temos o prazer de comunicar-lhe que foi concedida a VeSa, a
gratificac¢@o acima mencionada, em face do tempo de Servigo
computado, '
Chefe da Secao de Pessoal
FORMULARIO l4a - Comunicagac. ao servidor da concessao. do adicional
SUTE T e e R . - :

’

v
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CONCLUSGOES

CAPITULO 6

Sempre que se tem oportunidade de desenvolver alguma
experiencia no campo da administragao de ﬁessbal, surgem no-
vas concepgoes ou, entao, fortalecem-se as idéias fixadas em
trabdlhoo anteriores. | _ o

"Por isso, revestpm—se da maior 1mpoptanc1a os estu-
dos contlnuados que. se vem rea117ando, e todos eles, por mais
simples que sejam, representam uma contrlbulgao para O .aper-
felgoamento da matéria. ,

- A exper1enc1a aqui relatada pretende SLganlcar tao~
somente'ma1§ um esforgo nesse sentido. Foi possivel,todavia,

embora modestamente, dela extrair asfseguintes conclusoces:

~,
1 A organlzagdo da administragao de pessoal deve cons-
© O tituir permanente preocupacgao dos’ estudlosoo da mate
ria, tendo em vista que os modelos raramente se repe
tem. HA principios consagrados, porque ja provaram
a sua eficécia. Outroé, por certo, serao firmados,
“em decorren01a de novas experlen01ao. Mas, sao as
pecul:arldades da empresa que orlentdm a definicao

do modelo organlza01onal proprlo.

2. Para que o modelo de organizagao atenda 3s peculiari
dades .da empresa, & necessario obter-se um conheci-
mento previo e éompleto das caracteristicas do orgao
de pessoal objeto do estudo. Somente depois de se
ter uma visao perfeita da situacao atual do Oorgio,
serd possivel definir o modelo adequado. A metodolo
gia, recomendada para a analise de Orgdos de pequeno
porte, se baseia no exame dos seguintes elementos:
a) leitura dos principais documentos que tém influég

cia na organizacao da administracgao de pL 5s0al;

108
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b) entrevista com os empregados lotados no orgaoc de
pessoal;

c) entrevista com empregados de outros departamen-
tos da empresa, que tenham relacao com a adminis-

. - tracao de pessoal;

' d) observagao detalhada do funcionamento do orgdo de

pessoal.

3. 0 equacionamento correto dos problemas organizacio-
nais. da administragao de pessoal depende ;gﬁalmente
da participacao efetiva dos administradores da empre

#  sa no desenvolvimentofdos estudos. Todos aqueles que

R estao vinculados ao processo da ddmlnlstragao de pes

soal conctltuem importantes colaboradores, e suas
'oplnloes sao consideradas imprescindiveis para o su-
cesso do trabalho. As solugoes devem refletir os an

?.selos comuns e a certe7a da sua apllcabllldade.

. , .. _ B o

b, A adminisﬁragéo de'pessbal para se desenvolver efi-

_01entemente, deve ter uma organizacgao. formal, através
da adogao de um sistema que defina normas, rotinas e
formularios adequados, sob a coordenagao de uma es-
trutura compativel. A organizagdo informal, "que se
manifesta de fato e espontaneamente"éo, nao pode pre

valzcer.

5. 0 orgl3o de pessoal deve estar diretamente subordina-
~ do ao dirigente méximo da ‘empresa. Esta subordina-
gdo, todavia, pode ocorrer com autoridade inferior,
desde que ela detenha ampla delegacdo de competéncia -
para decidir os assuntos da administracdao de pes-
soal. Em ambos os casos, fica preservada a autorida

de e o prestigio necessarios ao Orgiao de pessoal.

6. Ha fatores ji consagrados que orientam a definicgao
da estrutura do orgio de pessoal. Entre eles pode-

se cilitar::

-
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- a) a dimensao da empresa;
b) a localizagao geografica das unidades que compdem
a empresa; e

¢) a divisao do trabalho.

. - Toda empresa, porém, apresenta caracteristicas pro- ,
prias que influenciam a ‘estruturagido do orgao de pegl

soal. .

Nas empresas que tém unidades distanciadas da sede,
_recomenda-se a criagao de seccionais do Srgéorde'peg-

soal, objetivando a maior integracao do‘siste.m_a° A
seccional fica subordinada administrativamente a di-

recgao da unidade, mas recebe orientacao normativa do

-~ . orgao central de pessoal.

. 7. Ao orgdo de-pessoal devem ser atribuidas todas  as

-t fungdes proprias da administracdo de pessoal. Nao

“.se pode permitir que outros Srgios desempenhem algi-
mas dessas fungdes, sob pena de se criar um desajus~
te administrativo, com repercussﬁes negativas para o
funcionamento da empresa. De acordo cdm_esta orien- .
tagdo, € inadmissivel, por exemplo, tirar do contro-
le do orgao de peséoal-o pagamento dos empregados,
ou, entao. criar comissdes ou organismos especiais
‘com a incumbénéia de administrar determinadas catego
rias de empregados,.como & o5 caso dos profescsores nas
Universidades. '

:

8. A comunicagao aos_ interessados dos atos concernentes
a movimentacao do\pessoal da empresa deve merecer.eg
pecial atengao, eis que a sua auséncia tem gerado de -
sentendimentos e desconfiancas, capazes de obstaculi

' zar os objetivos da administracao de pessoal.

9. No processo de organizagao da administracio de pes-
soal, a sistematizagao dos procedimentos administra-
- tivos pode obedecer a uma escala de prioridades, a

partir das fungoes que maior influéncia exercem so-
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-bre a organizagao pretendida.

10. Para facilitar a compreensdao do sistema e permitir a
sua implantagao, a organizagdo da administracdo de
pessoal deve ser apresentada através de um MANUAL.

\
\ ‘ .
s /
.
AN
t
.

R R S P T




10,

112

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA
FLIPPO, Edwin B. . Principios de administracdo de pessoal.
Sdo Paulo, Editora Atlas S.A., 1970. |
LOPES, Tomas de Vilanova Monteiro. Problemas de pessoal
da empresa moderna. 3. ed. Rio:de Janeiro, Fundagio

Getllio Vargas, 1969.

LOPES, op. cit.

SERSON, José. Curso basico de administragéo' de pessoal.

Sao' Paulo, LTr Editora Limitada, 1971..
CAVALCANTI,_Araﬁjo..’ProblemStica dos sistemas adminis —
. trativos. Revista do Servigo Publico. ‘Brasilia
105 (3): 49-76, set.-dez. 1970. '

'GRILLO, Antonio Niccolo & Baroni Junior,Francisco Gentil.

Normas padronizadas de procedimentos administrativos

(administragao de pessoal). Rio de Janeiro, Conselho

de Reitores das Universidades Brasileiras, 1970.
GRILLO, Antonio Niccold. Analise -da estrutura administra

tiva. In: Comissdo Especial para Execugao do Plano de

,Methfamento e Expansao do-Ensino Superior. Anidlise
de Nove Universidades Brasileiras. Rio de janeiro,
1971. ' N

NIGRO, Felix A. Administragdo de pessoal no servigo pi-
- blico. Rio de Janeiro, Fundacdo Getulio Vargas, 1966.

LOPES, op. cit.

CHRUDEN, Herbert J. & SHERMAN Jr,Arthur W. Administracion
~de personal. México, Compania Editorial Continental ,
S.A., 1965.

WP AT TN A T




SN NS L Nt LI Sk S T

. . . . . . ) PO " T I A TN ST
T S el g i i G e s B e e R s St i T ek A R b R i
e o s R 2 g

11.

12.

130

14,

15.

16,

17..

18.

190

20.-

21“

22,

23,

113

HO&LER, S. A fungao de pessoal. In: S. Hoyler. Manual
de rélagaes industriais. Sao Paulo, Livraria Pioneira
Editora, 1968. V.1, p. 3-67. |

NIGRO, op. cit.
FERREIRA, Paulo Pinto. Administracdo de pessoal. Sio Pau

lo, Editora Atlas S.A., 1969..

YODER, Dale. Administragao de pessoal e relagdes . indus-

triais. Sao Paulo, Editora Mestre Jou, 1969. 2v.

FARTA, A. Nogueira de. Organizacao de empresas. 5. ed.
Rio de. Janeiro, Livros Tecnicos e Cientificos Editora
S.A., 1974. " | ' '

MILLER, Harry. Organizagdo e métodos. 4. ed, Rio de Ja

neiro, FundagéofGetﬁlio Vargas, 1973.

FARIA, Nivaldo Maranhao. A ergologia. Curitiba, 1961.

’

Curitiba, 1965.
FLIPPO, op. cit.

SIMERAY, J. P, A estrutura da empresa. Rio de Janeiro ,
Ao livro Técnico S.A., 1970. ‘

SIMERAY, op. cit.

MIRANDA, Mac-Dowell dos Passos., Manual de organizagao.
Sao Paulo, Editora Atlas S.A., 1968.

GARRETT, Annette. A entrevista, seus principios e métg
dos. 6. ed. Rio de Janeéiro, . Livraria Agir Edito-
ra, 1974. ' '

. Modelo de organizacao e administracao. -
g ¢ v ¢



BT ek

o

<

R AT 2N A T A T S S D
e NI o b

R T ot SERR s S 3 AP 3

24,

25,

26,

27"

28,

290

30,

31.

- 32,

33,

34,

35.

36,

114 -

- CARDOSO, Ibere. Curso de sociologia. Rio de Janeiro ,

ESPEG, 1960.
CHRUDEN & SHERMAN, op. cit.
MIRANDA NETT0;4Antonio Garcia de. Administragdo e lingua
gem. In: Associagao Brasileira de Técnicos de Adminis
tragao. Informe Técnico n® 1. ,Rio de Janeiro, 1970.

p.l-4,

MINRICH, Charles J. & NELSON, Oscar S.  Administragdo por
 sistemas. Sdo Paulo, Editora Atlas S.A., 1971.

MINNICH & NELSON, op. cit.
fARIA, A. Noguéira'de. op. cit.
FAﬁIA, A. Nogueira de. -op. cit.

LOPES, op. cit.

APPLEY, L. A. Apud.Hoyler, op. cit.

WAHRLICH, Beatriz M. de Souza. Administragao de pessoal-

principios- e técnicas. Rio de Janeiro, Fundacdo Geti-

lio Vargas, 1964.

 ESCOLA DE ADMINISTRAGAO DE EMPRESAS DE SAO PAULO. Unm con

ceito atual da administragao de pessoal. Sio Paulo,
1973. ’

~

MEDEIROS, Jos&. Nova sistemdtica de pessoal civil na ad-
ministragdo federal. Revista do Servigo Piblico. Bra
silia, 107 (3): 107~123, set.-dez. 1972.

YODER, op. cit.

SIMERAY, op. cit..

w .
B



PRI PR PP

R
o

38.

39.

40.

MIRANDA NETTO, Antonio Garcia de. trad. A gestao pelos
" sistemas de Jacques Melese. (Notas do tradutor). Rio

de Janeiro, Ao Livro Técnico S.A., 1973.
SIMERAY, op. cit. |

FARIA, Nivaldo Maranhao. Modelo de organizagido e adminis

tragao. Curitiba, 19665,

T R T R T




