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RESUMO

O trabalho a seguir apresentado objetiva propor uma al-
ternativa de solugéo a‘problemas Qxistentes no setor de adminis-
tragao publica de pessoal, notadamente no que se refere a proces-
sos e sistemas de tratamento de informacgoes.

A idéia basica &€ a formulagao conceitual adequada de um
sistema de informa¢oes que possa facilitar a geréncia dos recur-—
sos humanos na area governamental.

O desenvolvimento do projeto, basicamente, funda-se na
ex?eriéncia do Estado de Santa Catarina, tentando, no entanto,
buscar uma generalizagao conceitual que lhe permita servir de mo-
delo as demais Unidades da Federagao. '

Paralelamente, procura ser um instrumento de agao admi-
nistrativa aos governos estaduais, compativel com trés critérios
badsicos e necessarios ao desenvolvimento das atividades publicas,

a saber:

— Desburocratizag¢ao das atividades publicas;
— Controles adequados;
— Redugao dos gastos publicos com a maguina administrati-

va.
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ABSTRACT

The following work intends to offer alternative solutions
for existing problems of personnel administration in the public
_sector. Its focus is cehtered on processes and systems of infor-
mation. |

The basic idea is to build a conceptual matrix capable of
supporting the design of an information system which could help
the management of human resources in government.

The development of this project is based on the experien-
ce of the State of Santa Catarina. However, the development of a
modellwill be attempted here which could be as well. Used by
other states furthermore, this model intends to be an instrument
of administrative action for state governors, to the extent that

it is informed by three basic criteria of administrative action:

— De-burocratization of public activities;
— Adequate controls;

— Reduction of public expenses.
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CAPITULO I

1, CONSIDERAGOES PRELIMINARES

1.1 — INTRODUCAO

O objetivo do pHesente trabalho e, fundamentalmente, pro-
por um modelo de sistema de informagBes adequado 3 administragdo
de pessoal no setor publico.

Esta proposta de trabalho & fruto de um periodo de
vivéncia e observagoes em Orgaos publicos, mais especificamente
na Secretaria de Coordenacao e Planejamento do Estado do Rio Gran-
de do Sul e Secretarias de Administragao daquele mesmo Estado e
de Santa Catarina. A experiéncia haurida nesses Orgaos permitiu
avaliar as imensas dificuldades existentes para a geréncia dos
recursos humanos no setor piblico, face a grande deficiéncia de
informagoes e o emprego de processos inadequados de tratamento de
dados na area.

A identificagdo precisa das deficiéncias existentes &
fundamental ao desenvolvimento do trabalho. No entanto, prelimi-
narmente, e importante, para a boa compreensao do campo de abran-
géncia do estudo, caracterizar o "meio ambiente" em gue se ira

atuar.

1.2 — CARACTERIZACAO DO MEIO AMBIENTE

A exemplo da Uniao, conforme estabelecido pela Constitui-

cao Federal em seu artigo 69, os Estados da Federagao se organi-



zam em trés poderes independentes e harmbnicos: o Legislativo, o
Executivo e o Judiciario.

Dentro desse contexto organizacional basico das unidades
féderativas, o trabalho concentrara suas agoes a nivel de compe-
téncia do Poder Executivo, o qual, por sua vez dependendo da na-
tureza das fungoes que executa, tem suas atividades classificadas

! (ver Fig. 1 a seguir).

em atividades-fim e atividades-meio

As atividades-fim sao representadas por aquelés funcgoes
especificas que justificam a prOpria existéncia do Estado, ou se-
ja, sao formadas pelo conjunto de atividades que objetivam uma
agao final qgue ira atender a um anseio ou necessidade basica da
comunidade? Sao elas a razdo 0ltima do Estado. No desempenho de
suas atividades-fim, o Estado responde pela educagao, seguranga,
salide publica, desenvolvimento e outras.

As atividades-meio sao aquelas gque fogem aos objetivos
imediatos do Estado; compaem o conjunto de agoes gue nao possui’
como clientela direta a comunidade. Elas nao existem para satis-
fazer necessidades basicas da populagao, mas sim para servirem de
suporte ao Estado como organismo. Seu produto & para consumo es-
pecifico da maguina estatal. As atividades-meio garantem o apoio
necessario as atividades-fim, para que estas realizem os objeti-
vos ultimos do Estado. S3o atividades tipicamente meio as de

planejamento, finangas e administracao.

! Meirelles, Hely Lopes. Direito adninistrativo brasileiro. 5. ed. atuali-

zada. Sao Paulo, Ed. Revista dos Tribunais, 1977.  768p.

A proposito, escreveu Hely lopes Meirelles, op. cit. acima, p. 43: "Adminis~
tragao Publica, em sentido formal, & o conjunto de orgaos instituidos para
consecugao dos obJetlvos do Governo; em sentido material, e o conjunto das
fungoes necessarias aos serv1gos publicos em geral em acepgao operacional, e
o desempenho perene e sistemdtico, legal e técnico, dos servigos proprios do
Estado ou por ele assumidos em beﬂef1c1o da coletividade. Numa visao global,
a Aamlnlstragao e, pois, todo o aparelhamento do Estado preordenado a realiza-
gao de seus servigos, visando a satisfac@o das necessidades coletivas". Mais
adiante, na p. 295: "A atribuigao primordial da Administragao Publica é ofere-
cer utilidades aos administrados, nao se justificando a sua presenca senao pa-
ra prestar servigos a coletividade"



ESTADO

PODER LEGISLATIVO

PODER EXECUTIVO

PODER JUDICIARIO

ATIVIDADES-FIM

EDUCACAO
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SAUDE PUBLICA

DESENVOLVIMENTO
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PLANEJAMENTO

FINANCAS

ADMINISTRACAO

FIGURA 1 — Concep¢ao macroorganizacional do Estado



O Poder Executivo, para a realizagao eficaz de suas ati-
vidades, quer fim ou meio, dispoe de Orgaos especializados, os
guais, conforme a natureza de suas fungoes e objetivos, e concep-
¢ao legal basica, irao integrar o grupo dos O6rgaos componentes da
Administracgao Direta,.caracterizados fundamentalmente pelos Gabi-
netes do Governador e Vice-Governador, e Secretarias de Estado,
ou entao comporao a dita Administracdo Indireta ou Descentraliza-
da, formada por Sociedades de Economia Mista, Empresas Publicas,
FundagOes e Autarguias.

Aos Orgaos da Administracao Direta compete responder pe-
las agoes do Estado, ou seja, sao eles os responsaveis ultimos
pelas atividades fim ou meio do Poder Executivo. Aos da Admi-
nistragao Indireta sao atribuidas fungoes especializadas e de ca-.
rater subsidiario 3s competéncias dos O6rgaos centralizados.

A seguir, para exemplificar, os Quadros 1, 2 e 3 apresen-
tam as estruturas basicas de alguns Estados da Federagao, O gue
permite uma melhor visualizagao das competéncias do Poder Execu-
tivo.

Da gama de fungOes gue competem ao Poder Executivo, o
campo de agao do trabalho serd definido entre as atividades-meio
e atribuidas, via de regra, a Secretaria de Administracgao.

Na pratica, & a Secretaria de Administragao a unidade da
estrutura organizacional do Poder Executivo tipicamente meio. A
ela sao acometidas todas aguelas fungoes bisicas de apoio e lo-
gistica aos demais Orgaos da administra¢ao estadual. E sua atri-
buicao fornecer os meios necessarios através de materiais, recur-
sos humanos, transportes, servigos gerais, etc., para gque cs de-
mais integrantes da estrutura governamental tenham condigoes de
desempenhar seus papeis.

A estrutura, a forma, a dimensao das competéncias de uma
Secretaria de Administrac¢ao podem variar de Estado para Estado. O
conjunto de suas fungoes dependerd da proposta administrativa do
Governo, da evolugao historica do 0Orgao, de sua gualificacao e
potencial técnico, da dimensao da maguina estatal e da forca po-
litica de seu titular, entre outros aspectos. No entanto, um fa-
tor & comum a todos esses Orgaos, em qualguer Unidade da Federa-
cao, gual seja o de responder pelas atividades de administracao

de pessoal no Estado.



QUADRO 1 — Estrutura organizacional basica do Estado de

Santa Catarina e principais atribuigoes

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DA

ADMINISTRAGRO DIRETA PRINCIPAIS ATRIBUIGDES

1. GABINETE DO GOVERNADOR

— Casa Civil — Coordenagao politica, representagao,
: divulgagao, administragao civil do
Gabincte.
- Casa Militar — Assisténcia ao Governador, seguranga,

transportes do Gabinete.

— Gabinete de Planejamento — Coordenagao do Sistema de Planejamento
e orgamento, desenvolvimento regional.

— Consultoria Geral do Estado - Assessoria jurfdica ao Governo.

— Conselho Estadual de
Desenvolvimento Economico
(CEDE) — Formulagao da politica econdmica.

~ Conselho Estadual de
Desenvolvimento Social

(CEDS) — Formulagao da politica social.
— Conselho de Politica
Financeira ~ Formulagao da politica financeira.
2. GABINETE DO VICE+GOVERNADOR . — Substituir o Governador.
3. SECRETARIA DA JUSTIGCA — Relacionamento com Poder Judicidrio e

corpo consular, defesa civil,
administragao penal, arquivo piblico.

4. SECRETARIA DA FAZENDA — Finangas, tributag2o, arrecadagao
contabilidade, compras e patrimonio.

S. SECRETARIA DA AGRICULTURA E
DO ABASTECIMENTO — Agricultura, pecuéria, caga, pesca,
abastecimento, cooperativismo, terras.

6. SECRETARIA DOS TRANSPORTES E
OBRAS — Obras plblicas, desenvolvimento urbano.

7. SECRETARIA DA INDOSTRIA E

COMERCIO — Comércio, indiistria e armazenagem.
8. SECRETARIA DA EDUCACAO — Ensino.
§. SECRETARIA DA CULTURA, ESPORTE

E TURISMO — Desporto, turismo e atividades culturais.
10. SECRETARIA DA SAODE — Satde publica, saneamento e ativicdade

hespitalar a ambulatorial.

11. SECRETARIA DO BEM-ESTAR SOCIAL — Politica social, assisténcia ao menor,
agdo comunitéaria.

12. SECRETARIA DE SEGURANGA E
INFORMAGOES — Seguranga piblica, policia civil e
militar, transito e identificag3o.

13. SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO — Administragao de pessoal, de material,
serviges gerais e previdéncia social,
registros gerais e transportes plGblicos.

14. PROCURADORIA GERAL — (rege-se por legisla¢ao especifica).

15. PROCURADORIA GERAL DA FAZENDA _
JUNTO AO TRIBUNAL DE CONTAS — {regc-se por legislagao especifica).




QUADRO 2 — Estrutura organizacional basica do Estado do

Rio Grande do Sul e principais atribuigoes

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DA
ADMINISTRAGAO DIRETA

PRINCIPAIS ATRIBUIGDES

1. GOVERNADORIA DO ESTADO
— Governador do Estado
— Conselho de Estado
— Gabinete do Governador

a) Gabincte do Vice-Governador — Substitui o Governador.

b) Casa Civil — Assessoramento ao Governador, administrag%o
civil do Gabinete, representagao politica e
social.

c) Casa Militar — Assisténcia ao Goverrador, seguranga.

d) Consultoria Geral do Estado — Rkssessoria juridica ao Governo.

e) Procuragoria Geral da Justiga — Orgao de ligagao com o Poder Judiciario.

f) Secretaria de Coordenagdo e

Planejamento — Desenvolvimento, coordenagdo e planejamento.
g) Secretaria Especial — Assessoria especial ao Governador.
h) Assessoria Técnica — Assessoria ao Governador para assuntos tecnicos.
i) Assessoria de Comunicagao i
Social — Divulgagao e comunicagao social,
2. SECRETARIA DA JUSTICA ¢ — Aédministragao penitenc3ria, arquivo

piblico, registro de comércio.

3. SECRETARIA DE COORDENACﬂo E
PLANEJAMENTO — Desenvolvimento economico, social e
cientifico, Plano de Governo, organizagao
administrativa, processamento de dades.

4. SECRETARIA DA FTAZENDA — Tributagao, finangas, receita, congabilidade,
administragao de materiais, patrimdnio.

5. SECRETARIA DA AGRICULTURA — mgricultura, pecuiria, pesca, irrigagao,
neteorologia, terras, armazenagem.

6. SECRETARIA DE INDOSTRIA E
COMERCIO — Indtstria, comércio, mercado nacional e
internacional, cooperativismo.

7. SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS ~
E COMUNICAGOES — Erergia, telecomunicagoes, recursos minerais.

8. SECRETARIA DOS TRANSPORTES — Estrutura vidria, concessio e fiscalizagao de
transportes.

9. SECRETARIA DE EDUCAGAO — Ensino e assisté&ncia ao escolar.

10. SECRETARIA DA SAODE E MEIO
AMBIENTE — Salde pOblica, meio ambiente.

11. SECRETARIA DO TRABALHO E ACRO . R
SOCIAL — Assisténcia social, assistencia ao menor,
agao comunitadria, mercado de trabalho.

12. SECRETARIZ DA CULTURA, DESPORTO
E TURISMO - Cultura, folclore, esporte e turismo.

13. SECRETR:RIA DO INTERIOR,
DESENVOLVIMENTO REGIONAL E
OBRAS POBLICHS . — Desenvelvimento regional, municipal e urbano,
sancamento basico, obras pdblicas.

14. SECRETARIZ DA SEGURMNGA — Policia civil e militar, transito.

15. SECRETXRIA DA RIDMINISTRACAO - Aéministracao de pessoal, servicos gerais,
f . ¢+ SCTVIG 2
trunsporte oficial, prevideéncia social,
scrvicos graficos.




QUADRO 3 — Estrutura organizacional béasica do Estado do

Mato Grosso do Sul e principais atribuigoes

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DA

ADMINIS

TRACEO DIRETA

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

1.

GOVERNADOR)Y
— Gabinete

A DO ESTADO
Civil

— Gabinete Militar

- Diretoria
Finangas

SECRETARIA
COORDENAGAO

SECRETARIA

SECRETARIA

SECRETARIA
DE RECURSOS

SECRETARIA
ECONDMICO

SECRETARIA
REGIONAL E

SECRETARIA

SECRETARIA

de Administragao e

DE PLANEJEMENTO E

Dx FAZENDA

DA ADMINISTRAGAO

DE DESENVOLVIMENTO
HUMANOS

DE DESENVOLVIMENTO

DE INFRA-ESTRUTURA
URBANA

D& JUSTICA

DE SEGURANGA POBLICA

kssessoramento ao Governador,
representagao politica e social.

Seguranga, transportes e comunicagao
do Governador.

Pssessoramento administrativo,
orgamentario e financeiro.

Desenvolvimento economico-social,
planejamento global e coordenagao.

Receita, despesa, execugao orgamentdria
e financeira, contabilidade.

hdministragao de pessoal, de suprimento
de materiais e servigos, patrimonio,
documentagao e publicagao,

Educagao, cultura, sadde, trabalho,
desporto, promogao social.

hAgropecuaria, indiGstria, comércio,
turismo, mineragao.

Transpogteé, éaneamento, energia,
habitagao popular, obras plblicas.

Ordem juridica, sistema penitenciario,
atividades diplomdticas e consulares.

Seguranga, policia civil e militar,
informagoes e contrainformagoes.

)



Do conjunto de competéncias que lhe‘cabe, a fungao admi-
nistragao de pessoal absorve grande parcela dos esforgos do oOr-
gao. Tanto isso & um fato que €& em fungao dessa atividade que,
fundamentalmente, essas Secretarias se organizam. Num cadlculo com
elevado grau de segurancga, pode-se afirmar gue nunca menos de 70%
das agoes de uma Secretaria de Administragao sao absorvidos com a
geréencia dos recursos humanos publicos, restando, via de regra,
menos de 30% do potencial do O6rgao para as demais fungoes, como
administragao de materiais, transportes, servigos gerais, etc. Em
Santa Catarina, com certeza, mais de 90% da forgca da Secretaria
local é& concentrada em "pessoal". No Estado do Parana, por exem-
plo, esta atividade tomou tamanha propor¢ao, gue entendeu conve-
niente o Governo daquela Unidade Federativa criar uma Unica enti-
dade, denominada Secretaria de Recursos Humanos, para gerir pes-
soal, deixando as demais atividades tipicas da &rea a cargo da
tradicional Secretaria da Administracao.

As Secretarias de Administragao ou de Recursos Humanos“
como no caso do Parand, administram um numero de servidores pﬁ—“
blicos bastante elevado, que pode variar dos aproximadamente
20.000 .funcionarios em Estados menores, como Sergipe e Paraiba,
até os guase 250.000 do Rio Grande do Sul e os 600.000 de Sao
Paulo. Fazendo uma imagem ilustrativa de suas atribuigoes majori-
tarias, "sao esses Orgaos verdadeiros departamentos de pessoal de
grandes empresas chamadas Estado".

A grande absorcao de esforgos das fungbes de pessoal em
detrimento das demais atribuigoes da &rea tem sido nefasta para
as administragoes estaduais, uma vez gue tal procedimento negli-
gencia a administragéoAadequada de outros setores (material,
transportes, servicos gerais) de fundamental importancia a estru-
tura governamental.

As colocacoes feitas nesta primeira parte do trabalho po-
dem parecer exageradamente Obvias, no entanto tornam-se fundamen-

tais & perfeita compreensao do meio ambiente em que se ira atuar.



CAPITULO 11

2, IDENTIFICAGAO DA PROBLEMATICA EXISTENTE

2.1 — INTRODUGAO

O presente trabalho visa & identificagao de uma problema-
tica existente e a sugerir uma alternativa de solugao. Até o pre-
sente, foi desenvolvida uma abordagem objetivando a caracteriza-
cao, de uma forma genérica, porém clara, do meio ambiente ao qual
©0 trabalho se orienta.

Neste capitulo, os esforgos serao dirigidos no sentido da
determinacao precisa dos fatores gue levaram & proposicao do pre-

sente trabalho.

2.2 — COMPETENCIAS BASICAS DA ADMINISTRACAO
POUBLICA DE PESSOAL

No capitulo anterior, muito se mencionou e fez referéncia
a "administracao de pessoal" no setor publico, sem, no entanto,
gualificar mais substancialmente o gue representa tal atividade.
Em esséncia, pode-se dizer que a ciéncia da administracgao define
0 que vem a ser administracao de pessoal, que os principios e a
area de abrangencia desse ramo do conhecimento humano j& foram
perfeitamente caracterizados pelos estudicsos do assunto e que
gualguer compéndio de teoria da administracao esclarece suficien-
temente a materia.

Ha gue se ressaltar, entretanto, no setor publico, pecu-
liaridades proprias gue levam a uma dicotomizacao da ciéncia admi-
nistrativa, provocando® o surgimento de um campo especifico chama-

Administracao Publica.
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No gue toca a pessoal, alguns aspectos como o elevado nua-
mero de funcionarios, a diversificagao de areas em gue atua o Go-
verno, a abrangéncia territorial e clientela das agOes publicas,
fatores de ordem politica, a existéncia de uma legislacgao complexa
que regula os atos administrativos sao aspectos gue definem atri-
butos especiais a essa fungao-meio. Ha, ainda, a destacar gque, no
campo das agoes do Governo, critérios eminentemente tecnicistas
devem ser cotejados e muitas vezes abandonados em fungao de fato-
res de ordem politica e/ou social, o que em muitos casos chega a
levar a descaracterizacao da prépfia palavra administragao dentro
dos parametros convencionais conhecidos.

Nesse contexto, objetivando uma visao mais elucidativa de
que tipos de agOes e processos operacionais integram as atribui-
¢Oes de pessoal nas administragdes piblicas estaduais, sao descri-
tas a seguir algumas atividades e fungoes que podem melhor tipifi-
car o setor, bem como possibilitar uma maior identificagao do ni-

vel de exig%ncias operacionais requerido.

1) Registros gerais

Compreende a fungao de armazenamento de todas as informa-
¢Oes pertinentes a pessoal, para efeitos legais, administrativos e

aqueles indispensaveis a alimentagao do processo decisdrio.

2) Recrutamento e selegao

Implica buscar no mercado de trabalho a mao-de-obra enten-
dida como necessaria as agoes do Estado. Tem a funcao de suprir
guantitativa e gqualitativamente com recursos humanos as diversas
dreas da administragao estatal. O processo basico de arregimenta-
cao de pessoal ocorre, via de regra, pelo instrumento chamado con-

curso publico.

3) Treinamento

Responde as necessidades de fornecer gualificacao sufi-
ciente aos funcionarios piblicos, para o desempenho de tarefas es-

pecificas.
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4) Legislacgao de pessoal

Define agquelas agoes de cunho juridico, no sentido de for-
necer suporte legal as atividades desenvolvidas. Envolve, também,
toda a iniciativa de criagao ou alteracao de instrumentos institu-

cionais vigentes, objetivando o aprimoramento do setor.

5) Classificagao de cargos e empregos

E uma fungao tipica de administracao de pessoal no setor
publico. Corresponde as agoes de estudo e pesqguisa da estrutura,
quer formal ou de fato, dos cargos e empregos existentes na admi-
nistragao publica. Esta atividade deve promover uma permanente
analise dos gqguadros funcionais do Estado, visando sua atualizagao
e adeqguagao as novas exigéncias impostas ao desempenho da maguina
estatal. Esta avaliagao constante deve considerar fatores tais co-
mo: natureza dos cargos e empregos, numero de ocupantes em cada
catedoria, lotagao por Orgao, remuneracao dos cargos e mercado de
trabalho, evolugao tecnoldgica, proposta politica e filosofia ad-

ministrativa do Governo, entre outros aspectos.

6) Controle lotacional

E a atividade de controle, por 6rgao e categoria funcio-
nal, dos cargos vagos e providos no contexto do Quadro de Pessoal
do Estado.

7) Elaboragao de atos legéis

Qualguer agao administrativa no setor piblico sd & con-
substanciada ou passa a ter efeitos a partir de um documento le-
gal gque a oficialize. Igualmente, qualquer medida no setor de
pessoal, como contratagSes, promogées, licengas, vantagens fun-
cionais, aposentadoria, férias, etc., tera validade apds a elabo-
racao de wum ato legal que o defina (Leis, Decretos, Portarias,

Ordens de Servicgo, etc.).
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8) Concessao de vantagens funcionais

Responde pelos procedimentos necessarios ao controle e
concessao de vantagens funcionais. Como exemplo de vantagens fun-
cionais podem ser mencionadas: aposentadoria, licenga—prémio,
adicionais por tempo de servig¢o, promog¢oes, licengas em geral,
etc.

Os exemplos acima expostos de atividades tipicas do setor
(ver Fig. 2), como foi dito, objetivam uma visualizagao mais pra-
tica de gual a natureza dos servigos executados.

Assim, percebida a natureza das atividades, e momento de
caracterizar gqualitativamente o processo operacional no campo da

administracao publica de pessoal.

ADMINISTRACAO DE PESSOAL

COMPETENCIAS BASICAS

*

REGISTROS GERAIS

RECRUTAMENTO E SELEGAO
TREINAMENTO

LEGISLAGAO DE PESSOAL
CLASSIFICAGAO DE CARGOS E EMPREGOS
CONTROLE LOTACIONAL

ELABORAGAO DE ATOS LEGAIS
CONCESSAO DE VANTAGENS FUNCIONAIS
OUTRAS

FIGURA 2 — Competéncias basicas da Administragao

Piblica de Pessoal
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2.3 — CARACTERISTICAS DO PROCESSO OPERACIONAL

Da gama de fatores que interagem no setor, seis aspectos
podem ser apontados como fundamentais na definigao das caracte-

risticas basicas desse processo operacional.

19 — Baixo nivel tecnologico do setor

Este aspecto & caracterizado pela pouca qualificagao dos
padroes operacionais vigentes. Entende-se como tal o conjunto de
todas as técnicas e processos administrativos e de planejamento
empregados, bem como a proOpria politica gerencial adotada para o
setor.

Como exemplo dessa realidade, podem ser mencionados os

seguintes fatos:

a) desconhece-se em qualquer administragao estadual o em-
prego adequado e eficaz de técnicas modernas e sofisticadas de
guarda, atuallzagao e acessamento de informagoes;

b) as rotinas demandam longos percursos e obedecem a pa-
droes definidos em épocas passadas, sem terem sofrido, via de re-
gra, qualguer processo de critica e atualizagao;

C) processos operacionais pouco automatizados e com largo
emprego de mao-de-obra;

d) comunicagao lenta e deficiente;

e) instalagOes e equipamento de apoio deficientes.

29 — Manipulagao de grande volume de informagoes

Sendo o Estado um empregador de mao-de-obra em larga es-—

- - : - - .
cala, e perceptivel gue um grande numero de registros, assenta-
mentos individuais, informagoes numéricas e financeiras se fazem
necessarios ao desempenho das agoes gerenciais dos recursos
humanos publicos. Basicamente, as informa¢oes que deve o Estado

armazenar podem ser agrupadas em trés categorias:

a) registros individualizados de cada servidor (pessoais,
funcionais e financeiros): }

b) dados numéricos sobre provimento (ocupagaoc) e vacancia
(disponibilidade) das diferentes carreiras funcionais existentes;

c) informagOes financeiras globais, individualizadas, por

orgao, setor e atividade.
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39 — Setor altamente buroccratizado

Uma caracteristica comum a qualquer atividade publica & o
excesso de burocracia, aspecto este gue imputa as agbes governa-
mentais altissimos custos, acentuado fluxo de papéis, longos pra-
zos e dificuldades de desenvolvimento.

No entanto, a burocracia no setor publico & assunto a ser
tratato com extremo cuidado, pois ha de se reconhecer sua impor-
tancia como fator de controle e ordehagéo de agoOes, aumentando sua
necessidade na razao direta do crescimento das atividades.

Paralelamente a esse aspecto disciplinador, a burocracia
é fator de resguardo da falta de informa¢oes, do despreparo das
pessoas envolvidas nas tarefas e da propria deficiéncia do proces-
so decisOrio. H& que se saber identificar a burocracia necessaria

e O excesso nocivo.

49 — Recursos humanos pouco qualificados

. Outro aspecto caracteristicamente «marcante na administra-
¢ao publica € a pouca qualificagdo, em grande maioria, de seus
servidores. Tal fato dispensa maiores comentarios pela obviedade

de seus reflexos sobre as diferentes agoes do Estado.

5@ — Processo decisorio muito lento

A morosidade do processo decisOrio no setor administrati-
vo plblico de pessoal & outro aspecto critico. Na realidade, &
dificil defini-lo se causa ou efeito. O certo &, no entanto, que
se por falta de informa¢bes adequadas e oportunas; se pela buro-
cracia em excesso, pelos recursos humanos deficientes ou pela au-
séncia de uma politica de pessoal bem definida, a decisao se pro-
cessa de forma muito lenta. Exemplos sao inumeros:

a) a contratagao de um novo servidor na administragao di-
reta, via de regra, nunca demora menos de 30 dias, num calculo
otimista;

b) um funcionédrio sb & aposentado apbs um longo e traba-
lhoso processo que, nao sem muita fregliencia, chega a levar anos
até gue a decisao de conceder ou nao a aposentadoria seja tomada;

c) a decisao em efetivar uma vantagem funcional ou finan-
ceira a um empregado piblico demora longos periodos, sendo que
muitas vezes deve ser provocada através de reguerimentos e injun-.

coes politicas, mesmo que tais vantagens estejam previstas em lei.
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69 — Complexidade de instrumentos legais

Os quadros de pessoal nas administragoes publicas esta-
duais regem-se por legislagao prdpria. O Estado tem competéncia
para legislar nos limites daqueles que para ele trabalham. Assim,
cada Estado possui um Estatuto de Pessoal que regula as relagoes
entre ele e seus funcionarios.

No entanto, & permitido ao Estado, como empregador, assi-
milar os recursos humanos de que precisa, fora de seus guadros de
carreira, porém através da Consolidagao das Leis do Trabalho —
CLT. Dessa forma, ao contrario de uma empresa privada, que se rege
exclusivamente pela CLT, o Estado estd sujeito a duas ordens juri-
dicas a regular pessoal. Agrava-se esse aspecto na medida em que
a legislagao de competéncia estadual & extremamente complexa.
Formou-se através dos anos, ao sabor dos interesses politicos,
constituindo-se hoje em verdadeira "colcha de retalhos" de regu-
lamentos imprOprios a uma boa gestao dos recursos humanos.,

O nimero de instrumentos legais reguladores de pessoal em
cada Estado & de dificil aproximagao. Calcula-se que no Estado de
Santa Catarina existam cerca de 220 leis e aproximadamente 300

outros diplomas legais regulando um mesmo assunto, por exemplo:

ASSUNTO Ne DE LEIS, DECRETOS E PORTARIAS

Cargos especiais 9
Acesso 23
Vantagem horizontal 25
Horario de trabalho 24
Pensoes 37

Os aspectos acima apontados e abordados de forma sucinta
estabelecem wum conjunto basico de caracteristicas marcantes do
processo operacional na area da administracao de pessoal no setor
publico. Outros fatores podem ser identificados, porém os primor-

diais e mais relevantes para o trabalho foram arrolados.

2.4 — CONSEQUENCIAS PARA O SETOR

Identificado o conjunto basico de fatores gue definem o
perfil gualitativo do processo operacional, surge uma indagagao:
Quais as consegiiencias advindas para o setor de pessoal

na administragao publica neste contexto?
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A resposta a esta pergunta sera encontrada atravées dos
itens a seguir abordados e gque tentam sintetizar aqueles efeitos
mais marcantes, face a conjuntura anteriormente descrita.

Esclarega-se ainda gue os comentarios desenvolvidos e
exemplos épresentados neste item, por facilidade de acesso, sao
baseados fundamentalmente na realidade administrativa de Santa

Catarina.

1® — Pluraridade de registros

Conforme ja descrito, o setor de pessoal exige a manipu-
lagao de um volume incalculavel de informagoes. Igualmente, sabe-
se que as técnicas empregadas na manipulacao dos dados s3o extre-
mamente precérias,‘bem como deficiente & a mao-de-obra gue lida
com a matéria.

Tais fatos em primeiro plano e outros subsidiariamente,
como problemas politicos, de comunicagao, etc., levam a um total
descontrole dos registros necessarios, & alimentacao do processo
édministrativo de pessoal.

Tendo sob sua responsabilidade dezenas e muitas das vezes
centenas de milhares de servidores, os Orgaos responsaveis pela
administragao de pessocal nos Estados nao dispoem de instrumentos
suficientemente ageis para assimilar, de forma eficaz, tao grande
nimero de dados entre ingressos, remogoes, licengas, aposentado-
rias, alteragoes funcionais, pessoais e financeiras, vantagens e
outros, que passam a integrar o conjunto de registros necessarios.
Os processos empregados, em dgrande parte, ainda se utilizam de
grossas fichas e pastas armazenadas em pesados arquivos, ficha-
rios e mOveis ultrapassados.

A falta de uma orientacgao central e segura, da disponibi-
lidade de wuma sistematica suficientemente veloz para armazenar,
atualizar e transmitir as informacgoes gerenciais necessarias, tem
levado ao surgimento de esquemas alternativos de registro em dis-
tintos setores. Da mesma forma, guando o . grau de confiabilidade
da informagao & baixo, diversos Orgaos tentam desenvolver seus
proprios sistemas informativos. Muitas vezes, guando surgem ne-
cessidades novas de informagOes gerenciais, distintas das até en-
tao fornecidas, ou novas exigéncias legais, como PIS, PASEP, RAIS,
etc., ao contrario de consultar fontes ja disponiveis, sao tenta-

dos novos sistemas, pois 0s existentes sao falhos, incompletos e,
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via de regra, estratificados de forma a fornecer um padrao unico
de informacgao.

A Figura 3 a seguir da& idéia de como se verifica essa
realidade hoje em Santa Catarina.

No Estado de Santa Catarina atualmente existem diversos
sistemas de informacdes desenvolvidos em diferentes drgios da ad-
ministragao estadual, os guais apresentam superposigao de dados e
pouca compatibilidade entre eles.

Assim, a Secretaria da Administragao, responsavel que é
pela geréncia de pessoal no Estado, possui um Cadastro Geral de
Pessoal, armazenado em ficharios e arquivos, fonte basica de to-
dos o0s registros do setor. Nao existindo um cadastro de dados
adequado sobre os servidores contratados pela CLT, sendo que esses
também nao integrama folha de pagamento geral do Estado (eram pa-
gos com contra-recibo ou em folha particular feita pelo Orgao em
gue trabalhavam), foi desenvolvido entao um sistema de pagamento
especifico para essa categoria funcional, integrando tanto os
servidores da administragao direta como indireta. Com o surgimen-
to do PASEP e mais tarde da RAIS, o Estado se viu na éontingéncia
de desenvolver um sistema especifico para atender a essa nova
disposigao legal, uma vez que nem O sSistema estatutario de folha
de pagamento e muito menos o Cadastro Geral do Servidor Publico
tinham condigOes e elementos para prestar as informagoes requeri-
das. Como todos os sistemas existentes apresentam deficiéncias
profundas, foi tentado mais wum sistema, chamado Cadastro Civil,
gue tem como caracteristica basica a emissao de uma ficha cadas-
tral, com possibilidade de controle e atualizagdo de informagoes,
mas gue ainda nao provou sua utilidade.

Ja a Secretaria da Fazenda, responsavel pelos pagamentos
do Estado, desenvolveu um sistema de folha de pagamento dos ser-
vidores estatutarios, que inicialmente era processada em magquinas
convencionais e posteriormente foi adaptada & computacdo eletrd-
nica. Possui, ainda, esse 0rgao um cadastro individual de seus
funcionarios (cadastro pessoal), criado face as necessidades ad-
. ministrativas e pela incapacidade do Cadastro Geral em alimentar

eficazmente o0 setor administrativo de pessoal dessa Secretaria.



CADASTRO GERAL

FOLHA CLT -
SECRETARIA DA
ADMINISTRACAQ
PASEP
CADASTRO CIVIL
CADASTRO PESSOAL
SECRETARIA
DA FAZENDA
FOLHA DE PAGAMENTO
CADASTRO PESSOAL
CADASTRO CONCURSO
SECRETARIA
DA EDUCACAO
CADASTRO
AULAS
EXCEDENTES
CADASTRO DEMAIS SECRETARIAS
PESSOAL
FIGURA 3 — Fontes de informagoes existentes para a

Administragao Piblica de Pessoal em

Santa Catarina
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Igualmente, a Secretaria da Educag&o; gue concentra em
seus guadros a gfande maioria dos servidores (mais de 60% do to-
tal) , por deficiéncias do Orgao responsavel pela administragao de
pessoal (Secretaria da Administracgao), também criou sistemas pro-
prios de controle e de informag¢Oes. Possui hoje trés sistemas,
todos com altos custos de desenvolvimento e com um baixissimo pa-

drao de eficacia, a saber:

a) um Cadastro Pessoal de todos os seus servidores, total-
mente desatualizado, incompleto e empregando processos manuais de
registro;

b) um Cadastro de Concursos para atender as necessidades
de selecao de pessoal e acesso a categorias funcionais superiores
e promogoes nos quadros da Educacao;

c) um 0ltimo sistema, chamado Cadastro de Aulas Ministra-
das, que tem por finalidade o cadastramento dos professores desig-

nados do Estado e o controle das aulas por eles ministradas.

¢ 4

Todas as demais Secretarias de Estado ainda possuem um
cadastro proprio de seus funcionarios, que permite acessar no
proprio 6rgao qualquer informacao que se fizer necessaria, sem se
sujeitar as morosidades burocraticas, deficiéncias de comunicacao
e alto grau de falibilidade dos arquivos centrais.

Em toda essa parafernalia de fontes de informagoOes e sis-—
temas existentes, verifica-se uma repetitividade muito grande de
registros referentes a uma mesma situagcao, os quais, geralmente,
nao apresentam qualquer compatibilidade entre si, isto &, os re-
gistros do Cadastro Geral nao correspondem aos dados disponiveis
na folha de pagamento, gue por sua vez nao se identificam com os
cadastros da Secretaria de Educagao e assim sucessivamente.

Pelo exemplo, & perfeitamente perceptivel que se houvesse
uma fonte Unica, adeguadamente municiada de dados e suficientemen-
te veloz em suas agoOes, ter-se-ia um padrao de desempenho mais

eficaz no setor.

29 — Grande fluzo de papéis e documentos

Indiscutivelmente, esta conseqgiéncia encontra suas ori-
gens nos excessos da burocracia estatal. Somam—-se, ainda, fatores

como deficiéncias tecnoldgicas dos processos operacionais empre-
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gados, o grande volume de informagoes manipuladas e a complexida-

de da legislagao vigente,

39 — Baixo indice de eficiéncia e eficacia

Pelo que ja foi descrito até o presente, torna-se dispen-
savel maior comentario sobre este aspecto, uma vez gque todos oOs
fatores caracteristicos do processo operacional abordados por
si s6 justificam os baixos Indices de desempenho do setor publico
de administragao de pessoal. A mengao de que a eficiéncia e efi-
cacia das a¢Oes gerenciais dos recursos humanos no Estado apresen-

tam baixos Indices & praticamente redundante.

49 — Deficiencia de controles

As deficiéncias de controle que se apresentam em elevado
grau devem-se ao emprego inadequado de ultrapassadas técnicas de
tratamento de dados no setor.

Um exemplo tipico desse fato & o de gque nenhum Governo

4

Estadual tem condig¢Oes de saber o nimero exato de seus funciona-
rios. Dificil também & a propria identificac3o destes, uma vez
gue os cadastros existentes, principalmente aqueles operados ma-
nualmente, sao incompletos, muitas vezes contendo somente o pre-
nome ou entao s o sobrenome do empregado, ou ainda apresentam
diversos servidores com nomes iguais, sem dados adicionais que
permitam uma identificacao mais precisa.

Outro exemplo que pode ser mencionado & o da mulher que
ao casar assume © nome do marido. Assim, se ela gue se chamava,
suponhamos, Maria Salete da Silva, ao contrair matrimdnio com Joao
Pereira passa a assinar Maria Salete Pereira. Esta alteragao di-
ficilmente chega aos registros convencionais, pelo menos a curto
e médio prazos.

A velocidade com gue se processam alteragoes na vida fun-
cional do servidor publico, tais como remogOes e promogoes, €& ou-
tro fator a contribuir com a desatualizagao dos registros dispo-
niveis. Os sistemas empregados encontram ainda dificuldades muito
sérias na propria localizagcao de onde, efetivamente, o funciona-
rio esta atuando.

Inumeros outros exemplos poderiam ser mencionados, mas tal

seria enfadonho.
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5¢ — Baixo grau de seguranga

0 baixo grau<kaseguran¢a agui referido diz respeito, fun-
damentalmente, a dois aSpectos, a seguir abordados.

O primeiro caracteriza-se pela confiabilidade (grau de
confianga) do padrao da informagao fornecido pelo setor, © qual é
muito baixo, face as inumeras deficiéncias ja apontadas.

O outro relaciona-se com a propria seguranga fisica dos
registros, ndo sd pela possibilidade de extravio e deteriorizacio,
como também pela facil adulteragao das informacgoes.

Para exemplificar o aspecto seguranga, sera mencionado so-
mente um caso cotidiano relacionado com a folha de pagamento do
Estado, ao gqual as Figuras 4, 5, 6 e 7 se referem.

As Figuras 5 e 7 sao fotocOpias de documentos de entrada
que alimentam a folha de pagamento mensal do Estado. Com © mesmo
aspecto gue aqui se apresentam, sem informag¢Oes adicionais, sao
encaminhadas & Companhia de Processamento de Dados para serem pro-
cessadas. As informagoes impressas em tipografia de computador
estao disponiveis na folha. Os demais dados, datilografados como
o nome (Zenaide Terezinha Mezzari Gomes), e 0s numeros manuscri-
tos sao elaborados e calculados manualmente na Secretaria da Fa-
zenda e representam alteragoes a serem introduzidas na folha de
pagamento. '

Num esforco de pesquisa foi possivel descobrir o gque re-
presentam tais nimeros e valores. Assim, se forem sobrepostas as
Figuras 4 e 6 a 5 e 7 respectivamente, pode-se ver qgue o primeiro
documento trata-se de uma implantagao (primeiro ingresso na folha)
e o segundo €& um simples documento de atualizag¢ao, com seus res-
pectivos dados infomativos.

Portanto, como esses dois papéis descritos e de signifi-
cativa importancia sao elaborados manualmente, & possivel perce-
ber que seu grau de seguran¢ga & muito baixo, nao sb pelos equivo-
cos gque podem acontecer, como pela possivel adulteragao esponta-

nea dos referenciais numéricos.
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69 — Sistema de folha de pagamento defictiente

A folha de pagamento mensal &, indiscutivelmente, o pro-
duto mais importante que a administracao de pessoal deve gerar.
Igualmente € ela fonte.valiosissima de informacoes gerenciais.
Estas razoes por si sO justificam o grande valor desse instrumen-
to.

Em Santa Catarina, o sistema de pagamento & precario e a
folha de pagamento muito deficiente. Suas principais caracteris-
ticas e anomalias sao a seguir descritas, através de uma aborda-
gem mais detalhada da sistematica vigente.

(a) O sistema de folha de pagamento do pessoal estatuta-
rio remonta ao ano de 1961. Foi desenvolvido inicialmente para
ser processado em maguinas convencionais, tendo sido, mais tarde,
adaptado para sistema de computador. ApOs, sofreu pouca ou guase
nenhuma alteracgao. ¢

(b) Como foi descrito anteriormente, o boletim de entrada
€& uma ficha financeira (ver. Fig. 8, 9, 10, 11 e 12) emitida pelo
computador, que apresenta os dados disponiveis no sistema de pa-
gamento. Nela sao manuscritas todas as alteracdes referentes ao
funcionario.

A ficha financeira, eventualmente, pode satisfazer como
relatdorio de saida, mas nao como instrumento de entrada. As in-
formagoes nela transcritas, quer pessoais, quer financeiras, sao
feitas sem critérios 10gicos e determinados. Como meio de entra-
da, trata-se de um boletim nao orientado para processamento de
dados.

Tal situacao dificulta sobremaneira as areas de digitacao
e conferéncia visual, podendo acarretar langcamentos duplos, omis-
sao ou troca de registro de dados, etc. Como nao existe amarragao
através de lotes, podera acontecer que algumas fichas nao sejam
digitadas ou o sejam duplamente.

(c) Uma das mais graves deficiéncias do sistema esta em gque
todos o0s calculos sdo feitos manualmente e nao de forma automati-
ca pelo computador. Sempre que certa informagao repercute sobre o
desconto para o IPESC, Imposto sobre a Renda, Triénios e Qiingilie-
nios (vantagens funcionais), os calculos sao refeitos manualmente

e informados ao sistema.
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Isso acarreta tal volume de servigos, principalmente por
ocasiao de concessao de aumentos coletivos, semicoletivos e promo-
¢oes, ou mesmo por alteragao anual da Tabela Progressiva do Im-’
posto sobre a Renda, que o desconto do IR ndo & atualizado no més
de competéncia.

(d) Como o sistema nao possui cadastramento dos dependen-
tes, esse controle & feito manualmente pela Secretaria da Admi-
nistragao e informado através de relatdrio ao Tesouro do Estado.
Este faz o langamento em folha, calcula o salario-familia e, se
for o‘caso, refaz o calculo do Imposto sobre a Renda. Esse con-
trole incide nas inclusdes e baixas. As baixas devem verificar-se
quando os dependentes completam 18 anos. Como o Estado possuli em
torno de 60 mil funcionarios e o0s controles existentes sao desa-
tualizados e de operagao manual, verifica-se a grande dificuldade
gque a Secretaria da Administragao tem em acompanhar a evolugao
dos dependentes de cada servidor. Tal fato acarreta custos eleva-
dos ao Estado, pelo pagamehto indevido de salario-familia apds o
limite de idade.

(e) As faltas ao servigo constam do Certificado de Ponto
e sao informadas em dias e horas, as quais dever3o ser transfor-
madas em cruzeiros, fazendo com que o0s proventos e descontos
abrangidos pelas mesmas sejam novamente calculados. A execugao
manual dessa tarefa acarreta dificuldades imensas.

(f) Como o sistema nao possui um cadastro completo de da-
dos pessoais e funcionais do funcionario, nao possibilita a ela-
boracao e emissao, via computador, de relatdrios gerenciais e de
controle mais sofisticados, com os mais variados tipos de cruza-
mento de dados.

(g) Alguns campos numéricos do sistema, no computador, ja
estao apresentando overflow, isto &€, os tamanhos que lhe foram
atribuidos nao mais comportam os atuais valores em cruzeiros, pois
esses campos foram esbogados para suportarem até Cr$ 99.999,99.
Como existem casos de verbas que ultrapassam ja esse valor, o Te-
souro se ve obrigado a desmembri-las em valores distintos.

(h) Para alteracao ou baixa de um provento ou desconto,
devera ser digitado também o valor do més anterior, acarretando

uma sobrecarga de digitacgao.

[
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79 — Problemas de comunicagao entre diferentes setores

As dificuldades de comunicagao entre os diferentes seto-
res envolvidos com pessoal sao causadas principalmente pela falta
de confiabilidade na manipulagao de dados e na veiculagao das in-
formagoes.

Assim, cada setor que detém um sistema ou padrao proprio
de informagao resiste a interferéncias e mesmo ao fornecimento de
seus dados a outros Orgaos, pois o grau de certeza é baixo e a
desconfianga da capacidade operacional dos demais €& elevada, sem
falar no fator de concorréncia entre areas.

Esse aspecto & fator de grande interferéncia na relagao
entre Orgaos envolvidos com pessoal. E, também, impeditivo ao de-
senvolvimento do setor, pois a comunicagao e a capacidade de as-
similagao de novas idéias & muito limitada.

A figura 13 a seguir apresenta de forma esquematica os
aspectos comentados neste item (2.4), até o presente.

Através da abordagem feita até aqui j& & possivel uma
compreensao suficiente da realidade administrativa de pessoal no
setor publico, em especial no Estado de Santa Catarina, princi-
palmente no que se refere ao tratamento das informagoes no setor.

No Anexo I sao mostradas coOpias das fichas de registro de
dados pessoais e funcionais em uso nas Secretarias da Administra-
¢ao e da Educagao, dois dos Orgaos mais envolvidos com adminis-

tracao de pessoal no Estado.



ADMINISTRACAO DE PESSOAL

A | CARACTERISTICAS DO PROCESSO OPERACIONAL

*

BAIXO NiVEL TECNoLOGICO

MANIPULACAO DE GRANDE VOLUME DE INFORMACOES
SETOR ALTAMENTE BUROCRATIZADO

RECURSOS HUMANOS POUCO QUALIFICADOS
PROCESSO DECISORIO MUITO LENTO

* COMPLEXIDADE DE INSTRUMENTOS LEGAIS

¢ I .
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B CON_SEQUENCIAS PARA O SETOR
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PLURALIDADE DE REGISTROS
GRANDE FLUXO DE PAPEIS E DOCUMENTOS
BAIXO {NDICE DE EFICACIA E EFICIENCIA
DEFICIENCIAS DE CONTROLES

BAIXO GRAU DE SEGURANCA

SISTEMA DE FOLHA DE PAGAMENTO DEFICIENTE
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FIGURA 13 — Sintese das caracteristicas operacionais e suas

consegliencias para o setor de pessoal



CAPTTULO 111

3, UMA PROPOSTA DE APERFEIGOAMENTO

3.1 — INTRODUCAO

A analise até aqui desenvolvida{permitiu caracterizar o
meio ambiente ao qual o presente trabalho se orienta e possibili-
tou identificar uma problematica que afeta esta ambiéncia, a qual
encontra sua sintese no elevado grau de deficiéncia existente no
tratamento de dados e informagoes pelos diferentes setores da Ad-
ministragao Piblica e, em especial, na area de geréncia de recur-
sos humanos.

Cumpre agora, como passo 1l6gico e imediato, identificar
que alternativas existem para enfrentar aquela problematica. Este
sera pois o objetivo deste capitulo, ouseja, utilizando os conhe-
cimentos tecnoldgicos disponiveis, através de uma articulacao 16-
gica de conceitos e técnicas, buscar uma proposta viavel a solu-
cao dos problemas, que permita enfrentar e modificar a realidade

anteriormente descrita.

3.2 — ALTERNATIVA PROPOSTA

E sabido gue o administrador, em gualguer nivel ou espécie
de atividade, em seu processo de tomada de decisOes, necessita ca-
da vez mais dispor de um conjunto de informagOes pré-compiladas e
orientadas para sua decisao. A validade desta afirmativa indepen-

de dos procedimentos empregados (métodos, equipamentos e rotinas)
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para gerar as informagoOes necessarias e da area de atuagao, quer
publica ou privada.

Qualquer organizagao gque pretenda pautar suas decisOes
por métodos racionais devera planejar seus fluxos internos de in-
formacao segundo um procedimento 1ldgico gue traduza a consciéncia
de que a informagao deva ser adequadamente administrada. Assim
procedendo, ele estard seguro de gque as decisbes serao tomadas
dentro dos limites de competencia previstos, pelas pessoas certas
e com base em dados adequados.

Em uma pequena organizagao, € possivel auma s pessoa ma-
nejar o fluxo de informagdes operacionais, mantendo-se a par de
todos os pormenores essenciais. A medida, porém, gque aumenta a
complexidade do organismo, maior se torna o volume de dados ne-
cessarios a administracgao; as coisas principiam a fugir das maos
de quem as manejal.

Face a este problema crescente da manipulag¢ao de informa-
¢oes cada vez mais numerosas, &€ Obvio que o administrador tenha
que adotar uma atitude corretiva. E preciso aplicar novos remédios
ou esperar novos males. Resta saber que método de geréencia de in-
formagOes escolher. Entende-se como geréncia de informacoes o sis-
tema de coletar, organizar, processar, recuperar e interpretar os
dados pertinentes as atividades desenvolvidas, nao importando que
tipo de atividades nem se com ou sem sistemé automatico de pro-
cessamento de dados?.

A tecnologia moderna coloca & mao inumeras alternativas e
técnicas, gue podem ir desde a utilizagdo intensiva de mdo-de-
obra, através da contratagao de mais funciondrios, até o desen-
volvimento de um amplo sistema de informagOes & base de processa-
mento de dados. Indicustivelmente o computador €& uma poderosa

ferramenta para organizar e interpretar grandes massas de infor-

magoes.
! Landin, Edes. 4 maneiras de criar a gerencia de dados. Escritorio Moder-
ne. Programa. Sao Paulo, 4(12):4-5, out.1975. Suplemento especial.

2 Op. cit. acima.
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Sabem todos que a Administracao Piblica no Brasil e em
Santa Catarina n3o & excecdo & regra: estd afogada em sua buro-
cracia e em sua incompeténcia em gerir eficazmente suas agbes. No
campo da informagao, as inUmeras deficiéncias provocadas pelo
anacronismo dos procedimentos sao acentuadas pelas desvantagens
dos sistemas convencionais de arquivos. Como foi descrito no ca-
pitulo anterior, o conceito do arqguivo particular ou do "meu ar-
guivo" traz como primeira e grave consegiiéncia uma grande proli-
feragcao de outros arquivos, normalmente com redundancia e desen-
contro de informagoes.

As razoes dessa situagdao nao s3o dificeis de encontrar.
Examinando-se historicamente o comportamento da Administragao PG4-
blica, constata-se que esta foi submetida a um processo de evolu-
¢ao até certo ponto espontidneo, sem uma visao globalizada de sua
estrutura e sem preocupagoes maiores em dotd-la de um instrumental
adequado a geréncia de suas agOes. Dentro deste contexto, o exe-
cutivo publico aprendeu a administran de forma empirica, mostran-
do-se extremamente casuistico em suas atitudes, via de regra des-
preparado para suas fungOes e sem saber como proceder para agre-
gar o conhecimento de técnicas avangadas de administracao e pro-
cessos adequados de tratamento de informagoes.

E certa a afirmativa de que a Administracao Phblica sera
tanto mais bem sucedida politicamente gquanto melhor conseguir
atender a suas necessidades de servigos de forma eficaz e efici-
ente, com menor custo. E indispensavel, portanto, dotd-la de ins-
trumentos e procedimentos que permitam avaliar permanentemente
seu desempenho e ao mesmo tempo criar condigoes para a tomada de
decisOes consubstanciadas em parametros adequados e na utilizacgao
raciconal dos recursos (humanos, materiais, institucioneis e fi-
nanceiros) disponiveis.

Dentro deste espirito, impOe-se o processamento eletrdni-
co de dados como um dos mals importantes instrumentos de trabalho
para o executivo publico, como gerador de informagbes, quer para
a avaliagao de desempenho organizacional, quer para a tomada de
decisoes.

Assim, o desenvolvimento de um adequado sistema de infor-
magoes, compativel com processamento eletronico de dados, que
alimente o processo decisdrio no ambito da Administragao Publica

de Pessoal, de forma a permitir o necessario conhecimento da rea-
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lidade no que concerne as atividades especificas do setor, bem
como a automagao de seus mecanismos operacionais, se configura
como a alternativa viavel e apropriada para a solugao da proble-
matica identificada.

Como tal, este sistema deve ser pensado dentro de uma fi-
losofia de Banco de Dados, entendido como "uma colegao inter-re-
lacionada de informag¢oOes operacionais, armazenadas em algum tipo
de memdbria, e que possa ser utilizada por muitos programas de
aplicagao"?®

Uma discussao importante a considerar guando do desenvol-
vimento de um sistema de informacoes & o da amplitude de sua pro-
posta, pois o processo decisOrio ao qual esse sistema substancia
podera corresponder a diferentes tipos e niveis de decisao, desde
aguelas mais perfunctorias e rotineiras até as mais complexas e
que provocam significativo impacto no sistema como um todo.

Para melhor caracterizar a abrangéncia a que se deve pro-
por um sistema de informagoes para a Administra¢ao Piblica de
Pessoal, sao explicitados a seguir os trés niveis tradicionais de

decisao®, os gquais devem ser satisfeitos, quais sejam:

a) Nivel estratégico

Compreende aquelas decisoOes orientadas a médio e longo
prazos. Envolvem os objetivos maiores da organizacgao e a defini-
¢ao de politicas e apresentam, geralmente, um alto grau de incer-

teza.

b) Nivel tatico

Compreende aquelas decisOes orientadas para agdes a curto
e médio prazos, no sentido da alocagao de recursos e da definicao
estrutural da organizacao, de forma compativel com os objetivos
maiores. O nivel tatico envolve um misto de acdes de planejamento
e controle. Via de regra sao mais voltadas para a estrutura e me-

nos para rotinas auto-regulaveis.

* George, Ivan T. Estrutura para a implantagao do CPD. Escritorio Moderno.
Programa. Sao Paulo, 4(12):32-5, out.1975. Suplemento especial.

* Burch Jr., John G. et alii. Information systems: theory and practice. 2.ed.
New York, John Wiley & Sons.
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c) Nivel tecnico

A este nivel de decisao, os padroes sao fixos e os resul-
tados das decisOes sao deterministicos. As decisOes a este nivel
sao programaveis.

O grau de exigéncias para as informagSes em cada um destes
niveis pode ser expresso pelo Quadro 4 a seguir apresentado.

De qualquer forma, a aplicagao de qualguer sistematica
disponivel de geréncia de informacoes deve se propor essencial-
mente a acabar com os excessos de burocracia e fornecer a infor-
macao correta, no tempo e no lugar certos ede forma a satisfazer
os diferentes niveis de decisdo (estratégico, tatico e técnico).

A adeqguagao dos procedimentos do setor publico as técni-
cas modernas de tratamento de informacoes & axiomatico em termos
de modernizagao administrativa. As nag¢Oes mais desenvolvidas ja
assim procederam de h& muito.

Como exemplo da relevancia que esta tematica apresenta
nos centros mais %vangados, a seguir & apresentado um resumo, no
que se refere a area publica, do III Programa de Processamento de
Dados do Governo da Republica Federal Alem3®, para o periodo

1976-79, caracteristico de um pais com maturidade maior no setor:

"AUMENTO DE RENDIMENTO E MODERNIZACAO NA ECONOMIA E
NOS SETORES PUBLICOS ATRAVES DA UTILIZACAO DE
PROCESSAMENTO DE DADOS

"Tanto na vida econOmica como na solugao de tarefas de
ordem publica, o processamento de dados representa hoje um fator
vital. Suas diretrizes cientificas e, principalmente, tecnoldgi-
cas e inovadores devem continuar a ser desenvolvidas.

"Considerando a amplitude das aplicag¢oes da area, o III
Programa de Processamento de Dados sO podera incentivar setores

especificos, selecionados, como sejam:

> TERCEIRO programa de processamento de dados do Governo (1976-1979). CAPRE,
Boletim Informativo. Rio de Janeiro, 5(2):23-9, abr./jun.1977.
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— os de interesse publico especial;

— 0S que colaboram consideravelmente para a racionaliza-
¢ao e aumento de rendimento e outros ramos da economia;

— e importantes tarefas interdisciplinares com orientagao

metodolbgica.
"Objetivos primordiais sao:

— supervisao direta, pelo processamento de dados, das
operagoes de trabalho no proprio local de trabalho, aproveitando-
se novas modalidades do processamento de dados orientado, descen-
tralizado e dedicado;

— uma comunicag¢ao mais direta e melhor entre as pessoas
nos seus locais de trabalho e os sistemas de processamento de da-
dos gue as orientam;

— facilitar e racionalizar o desenvolvimento do software

e sua aplicacgao.

. "Para manter a nossa economia moderna e competitiva, €
necessaria uma inovagao constante das técnicas de produgao e dos
processos de informagao, planejamento e decisao®. A Republica Fe-
deral Alema nao possui grandes jazidas de matérias-primas nem
fontes de energia suficientes. A produtividade de nossa economia
depende, portanto, substancialmente da indGstria de beneficiamen-
to, promovida em locais de trabalho de alto gabarito; Com o apri-
moramento das aplicagoes do processamento de dados — por exemplo
orientagao e avaliacao de processos técnicos para apoiar projetos
de informagao, edigao e decisdo — e do teleprocessamento como pe-
¢a vital nas técnicas modernas de produgao e administragdo, pre-
tende-se conservar e ampliar a competitividade internacional de
nossa economia.

"As demandas de prestacao de servigos piublicos e os custos
para a sua execugao apresentam taxas de crescimento superiores as

taxas de crescimento do produto nacional bruto. Com técnicas mo-

® Grifo do autor da dissertacao.
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dernas, como as de processamento de dados, espera-se conter o au-
mento nos custos e otimizar a oferta de prestacao de servigos ade-
quadamente. Com prioridade serac consideradas as aplicagoes para
resolver tarefas administrativas de cunho geral, que podem ser
melhoradas com sistemas computacionais de informagao de planeja-

mento e pela interligagao de dados separados espacialmente’.

7 Grifo do autor da dissertacao.



CAPITULO 1V

i, DESCRIGAO DO SISTEMA DE INFORMAGOES PROPOSTO

4.1 — INTRODUGAO
. .

No desenvolvimento do trabalho até o presente foram
abordados tres aspectos: a caracterizacao do meio ambiente onde
se ira atuar; a identificag¢ao de uma problematica que afeta esse
ambiente e uma alternativa de solugao a essa problematica, gqual
seja a proposta de um SISTEMA DE INFORMACOES PARA A ADMINISTRAGAO
PUBLICA DE PESSOAL.

Neste capitulo, a preocupagao basica sera a descricgao de
um sistema de informagoes que responda de forma adequada as inda-
gacoes e deficiéncias levantadas nos contelldos anteriormente
apresentados. O sistema proposto devera, ainda, ser objetivado
em termos de realidade e da experiéncia haurida no Estado de San-
ta Catarina.

Idealmente, poder-se-ia pensar na proposicao de um siste-
ma de informagoes com caracteristicas de ordem genérica e que
permitisse sua aplicagao e desenvolvimento a todo o universo das
administracgoes piblicas estaduais. E sabido, porém, que Os crité-
rios, procedimentos, fatores de ordem politica, estruturas admi-
nistrativas e legislagao, entre outros aspectos, apresentam cono-
tag6es bastante diversificadas de um Estado para outro, o© gue
torna praticamente inviadvel o desenvolvimento de um sistema Gnico
que se articule de forma a atender a todos esses diferentes inte-

resses e necessidades. Dessa forma, € mais prudente buscar uma
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proposta que satisfaca os requisitos locais, nao sO pela necessi-
dade de delimitar o sistema, mas também pela facilidade de acesso
a diferencas niveis de informagao, dentro da estrutura adminis-
trativa do Estado que se farao indispensaveis ao desenvolvimento
do trabalho.

No entanto, essa restricao que se estabelece, na medida
em que se limita a ébrangéncia do sistema & realidade de Santa
Catarina, nao elide sua potencialidade de adaptagao ou mesmo de

servir como modelo a sistemas administrativos de outros Estados.

4.2 — OBJETIVOS

A definicao dos objetivos de um projeto &, seguramente,
sua parte mais importante, pois sao eles a propria proposta de
trabalho a ser desenvolvida. Essencialmente, consiste na defini-
¢ao do que se deseja atingir. O estabelecimento equivocado de ob-
jetivos induzira a um desvirtuamento no desenvolvimento de um
projeto e seu distanciamento da realidade a qual ele se orienta,
resultando num proposta final falaciosa.

A seguir sao apresentados os objetivos do sistema de in-
formagoes de pessoal, descritos em duas categorias: 1) Geral, que
representa a idéia maior do projeto; 2) Especificos, que descre-
vem de forma restrita as metas e a operacionalidade a que o sis-

tema se propoe.

4,.2.1 — Geral

O objetivo gerél € o de criar um sistema de informagoes
compativel com processamento eletronico de dados, que alimente o
processo decisOrio no ambito da Administracao Piblica de Pessoal,
de forma a permitir um adequado conhecimento da realidade no gue
concerne as atividades do setor, a fim de orientar e racionalizar
o processo de planejamento e administragao de recursos humanos,
bem como a automagao de seus mecanismos operacionais, no gue cou-

ber.
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4.2.2 - Especificos

— Criar um cadastro geral de pessoal, tnico para o Esta-
do.

— Fornecer ao Estado mecanismos operacionais que lhe pos-
sibilite uma analise permanente dos recursos humanos
existentes.

— Permitir o controle, o planejamento e a formulagao de
diretrizes a politica de pessoal.

— Modernizar a folha de pagamento.

— Possibilitar a concessao automatica de vantagens fun-

| cionais.

— Otimizar a comunicagao entre os diversos setores que
interferem na area da administracao de pessoal.

— Facilitar a avaliagao dos efeitos administrativos e fi-
naceiros de medidas relativas a pessoal.

— Possibilitar levantamentos gerenciais e estatisticos.
4 &

4.3 — FILOSOFIA DO SISTEMA

O sistema a ser proposto visa a fornecer informagoes que
tornem possivel minimizar a grande maioria dos problemas perti-
nentes a pessoal, através do adequado processamento dos dados en-
volvidos em cada nivel de decisao, seja com fins operacionais ou
gerenciais.

Como as decisoes tomadas, com base nesses resultados for-
necidos, serao importantes para o funcionamento de toda a adminis-
tragdo de pessoal, o sistema exigird e supervisionard a utiliza-
¢ao dessas informagoes, em todos os seus diferentes niveis de
atividades.

Sendo um sistema de informagao de pessoal, este devera
ser desenvolvido de maneira a procurar fornecer o minimo namero
necessario de dados a respeito de cada funciondrio, bem como in-
formagoes globalizadas sobre o quadro funcional do Estado.

Esse sistema dever3 ter capacidade para fazer face a to-
das as fungoes administrativas. Para tanto, todos os esforgos de-
verao ser desenvolvidos para que as informagoes possam ser forne-
cidas em tempo hdbil, permitindo alcangar uma maior eficacia na

tomada de decisao.
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Assim, em razao de sua amplitude e da variada gama de
atividades e operagoes gue ehvolve, esse sistema deve ser orien-
tado para uma estrutura de Banco de Dados.

Os sistemas operacionais convencionais sao intrinsicamen-
te restritos. Dentro de sua concepgao existe uma intima relagao
entre o programa e as saidas, isto &, sua programagao & desenvol-
vida de forma a objetivar um unico padrao de informagao. Assim, o
dado assimilado é armazenado e processado para uma sO finalidade.

Os sistemas convencionais tém uma filosofia orientada para as

saidas" (Fig. 14).

ENTRADA PROCESSAMENTO safpa

FIGURA 14 — Sistemas operacionails convencionais

No sistema convencional os dados sao armazenados em ar-
guivos que pertencem aos programas de aplicagao (Fig. 15), apre-

sentando as seguintes desvantagens:

a) dificuldade em partilhar dados;
b) dificuldade Ade reorgahizagéo dos argquivos;
c) dificuldade de reescrever programas de aplicacgao;

d) redundancia de armazenamento de dados.
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PROGRAMA - 1 PROGRAMA - 2 f-=-------1 PROGRAMA-N

> O

ARQUIVO-1 ARQUIVO-2 ARQUIVO-N

" "

FIGURA 15 — Sistemas convencionais: relacao entre
programas e ardguivos
4
Ao contrario, o sistema de gerenciamento de Banco de Da-
dos muda drasticamente essa concepgao, pois centraliza o armaze-
namento dos dados e os mantém independentes do programa, aptos
para multiplas aplicagoes (Fig. 16).

PRQGRAMA -1

PROGRAMA - 2 PROCESSAMENTO

I¢

DE

<§

PROGRAMA - N

FIGURA 16 — Independéncia entre Banco de Dados e

multiplos programas
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Em geral o sistema de Banco de Dados €& orientado para da-

dos, enguanto o sistema tradicional é orientado para fungdes. As-

sim, dentro da concepgao de Banco de Dados, pode-se pensar o sis-

tema como sendo composto de

trés fases independentes entre si:

ENTRADA/NOCLEO/SAIDA, sendo © nlcleo o roprio Banco de Dados
P
(Fig. 17).
| |
ENTRADA . NOCLEO | safpa
| |
: {
: PROCESSAMENTO | | BANCO PROCESSAMENTO
ENTRADA " DE !
ENTRADA [ DADOS I sAiDA
| |
| H
| |
I |
| i
| 1
' |
| |
' |
ENTHADA PROCESSAMENTO l' | |PROCESSAMENTO ,
. SAIDA
ENTRADA | 1 SAIDA
|
i
|
|
| I
| |
| BANCO |
DE |
| DADOS
| {
|
| | .
1
A |
' |
ENTRADA PROCESSAMENTO | | | PROCESSAMENTO sAfoA
ENTRADA g l' s AiDA
]
]

FIGURA 17 — Concepc¢ao operacional do Banco de Dados
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4.4 — saIDAS DO SISTEMA

As saidas do sistema, em sintese, representam o produto
gue se espera que este sistema gere. Assim, escolhida a Aarea
prioritaria para a qual o sistema se orienta, surge a necessidade
de se determinar os tipos particulares de informagoes gque devem
ser produzidas pelo sistema quando em operagao.

A boa técnica recomenda que o0 analista de sistema, ao es-
pecificar as necessidades de informagao, deve identificar as fon-
tes de dados e conectar as necessidades as fontes apropriadas. Na
realidade o mais conveniente seria a andlise simultanea desses
dois fatores, através da listagem das necessidades de informagao
e da sua compatibilizagéo com as fontes de dados disponiveis,
guer por meio de processos de adaptagao quer por uma avaliagao
econdmica do tipo custo/beneficio, entre a necessidade de infor-
magao e o custo relativo da coleta, processamento e transmissao
dos dados que datisfarao aquela necessidade.

Entretanto, no que se refere especificamente ao Sistema
de Informagoes para Administracao de Pessoal no setor publico,
sua dimensao nao comporta, a esse esti3gio do desenvolvimento do
trabalho e ao nivel a que ele se propoe, um detalhamento pormeno-
rizado das necessidades especificas de informagao e das fontes de
dados disponiveis.

No entanto, had gue se assegurar com relacao ao sistema
proposto, mesmo que ainda ‘a nivel conceitual, que as saidas do
sistema deverao, necessariamente, responder aos objetivos para
ele definidos.

Sob essa Otica e considerando-se a dimensao do sistema em
si propria, pelo grande volume de dados gue envolverd e as in(me-
ras transagoes que se farao necessarias, conclui-se que as saidas
deverao obedecer a cinco categorias basicas (Fig. 18), conforme

segue:

a) De controle

Entendidas como © conjunto de saidas ou relatdorios que
permitam a analise e atualizagao permanente dos dados que infor-

mam as atividades de pessoal, tendo a fungao de:
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— permitir a efetiva coordenaqgo e controle das ativida-
des do setor, tanto a nivel normativo como executivo;

— controlar a aplicagao dos instrumentos burocratico-ad-
ministrativos criados;

— proporcionar um controle efetivo sobre a vida funcional

do servidor publico.

b) Financeiras

E o conjunto de saidas que informam a confecgao da folha
de pagamento com seus multiplos subsistemas, bem como agqueles re-
latdrios necessarios as areas de orgamentagao e contabilidade do
Estado.-

O principal conjunto dessa categoria de saidas sera, in-
discutivelmente, a folha de pagamento, a qual deverd responder a
modernos critérios técnicos de confecgao e eficacia, bem como
‘apresentar um elevado grau de seguranga. Devera finda ser gerado,
como subproduto da folha, o calculo de todos os encargos e des-
contos incidentes.

Paralelamente & folha de pagamento, serad emitido o con-
tracheque do funcionario, que corresponde ao documento oficial de

crédito do salario em seu favor.

c) Legais

Corresponde ao conjunto de relatOorios que atenderao impo-
sicoes de ordem legal e as quais o sistema devera atender. Sao

eles basicamente os seguintes:

— RAIS

De acordo com o Decreto Federal n® 76.900, de 23/12/1975,
todos os empregadores, sejam eles organizagoes piblicas ou priva-
das, deverao fornecer, ao inicio de cada ano, as entidades gover-
namentais da area social, por meio da Relagao Anual de Informa-
¢Oes Sociais — RAIS, informagOes especificas referentes a cada um

de seus servidores durante o ano anterior.
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— PIS/PASEP

Atendendo legislagao federal especifica, o Estado devera
promover, anualmente, a partir de elementos fornecidos pelo Banco
do Brasil, o cadastramento de seus servidores no Programa PIS/
PASEP. Igualmente, deve ser fornecido aquele Banco relagao dos
créditos efetuados em favor de cada servidor publico, durante o

exercicio financeiro, face a sua participagao no Programa.

— Declaracao de rendimentos

Em janeiro de cada ano, © sistema devera emitir declara-
¢oes individualizadas a cada servidor de valores creditados em
seu favor no exercicio anterior, bem como dos respectivos descon-
tos, para efeitos de comprovagao junto ao Imposto de Renda. Da
mesma forma, sera emitida uma relagao, discriminando, por empre-
gado, o total dos rendimentos pagos e dos descontos efetuados,

para efeitos de subsidios a Receita Federal®

d) Gerenciais

Entendidas como aquelas informagoes que alimentam o pro-
cesso de tomada de decisao mais a nivel de geréncia, voltadas pa-
ra avaliacdo de desempenho, formulacd3o de diretrizes e politicas,
acompanhamentos estatisticos, necessidades de selegao e treina-
mento, etc. Sao aquelas informagOes voltadas mais ao nivel tatico-
estratégico de decisao.

As informa¢des anivel gerencial irao subsidiar, fundamen-
talmente, atividades de suma relevancia para a Administragao Pu-
blica de Pessoal, quais sejam a de Classificagao de Cargos e Em-
pregos, Recrutamento, Selecao e Treinamento de Recursos Humanos.!
Igualmente, permitirao aos administradores piblicos o acesso a
relatorios estatisticos, projegoes de custos, avaliagoes de de-
sempenho, informacgoes essas de elevada importancia para execugao

de suas fungoes e definigao de politicas para o setor.

! Ver Capitulo II, Competéncias Basicas da Administragdo Publica de Pessoal.
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e) Operacionais

Engloba aquelas saidas voltadas para a automagao de pro-
cedimentos e rotinas no setor de pessoal. Responderao as necessi-
dades de agilizagao e aumento da eficiéncia do setor. Essas sai--
das deverao, seguramente, garantir processos operacionais menos
burocratizados e, por consegiiéncia, mais rapidos.

O sistema devera promover, sem Os entraves atuais de vo-
lumosos e demorados processOs, a concessao automatica de vanta-
gens funcionais (licenga-prémio, adicionais por tempo de servigo,
licengas, promogoes, etc.); a emissao de atestados legais; apo-
sentadorias; facilidades e aceleramento de ingresso de novos fun-
cionarios no Estado, etc.

O Quadro 5, apresentado a seguir, sugere um conjunto basi-
co de saidas possiveis de serem produzidas pelo sistema e estabe-
lece uma relagao entre cada tipo ou espécie e o nivel de decisao

ao qua} cada produto mais enfaticamente se orienta.
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Através do BAnexo II sao apresentados, a titulo de exem-
plo, alguns modelos de relatdrios que poderao ser emitidos pelo

sistema.

4,5 — METODOLOGIA

A definigao basica de um padrao de saidas para o sistema
em estudo impoe, a esta altura do trabalho, a caracterizacgao de
um desenho metodoldgico para seu desenvolvimento, de forma a pos-
sibilitar o atingimento dos objetivos e a concretizagao do produ-
to final esperado.

Indiscutivelmente, a amplitude do sistema e das multiplas
interacoes existentes entre as diversas fungoes que o integram
impoe a sua execugao em etapas ou fases, as quais, articuladas
adequadamente, deverao compor a concepgao do sistema como um to-
do. \

Dessa forma, atendendo a critérios funcionais 4o sistema
e que ao mesmo tempo facilitem sua operacionalidade, trés fases

deverao ser geradas de forma sucessiva e integrada, a saber:

12 fase: CADASTRO;
24 fase: FOLHA DE PAGAMENTO;
32 fase: GERENCIA.

As fases propostas, em esséncia, obedecem a uma estraté-
gia conveniente de desenvolvimento do sistema que permitira, em
primeira instancia, a criacao de uma massa critica de informagoes
e sua.operacionalizagéo mais rotineira, de forma a assegurar sua
irreversibilidade.

Assim, as duas primeiras etapas, que se complementam,
trarao maior operacionalidade e darao suporte aos servicos de re-
gistro, controle e pagaﬁento. Ja a terceira fase caracterizar-se-
a pela aplicacao de padrdes mais espécializados, voltados ao pla-
nejamento e administragao de pessoal propriamente ditas, o que

representara a consolidagao definitiva do sistema (Fig. 19).
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FIGURA 19 — Fases para o desenvolvimento e implantacgao

do sistema de informagoes

4.5.1 — Fase Cadastro

Implicard na acumulag¢ao de todas as informagoes necessa-
rias ao desenvolvimento do sistema. Corresponderd, basicamente, &
criacdo do Banco de Dados que alimentard o sistema de informa-

coes.

A Fase Cadastro pode ser conceituada como sendo uma cen-
tral de informagaes, tendo a possibilidade, face ao software a
ser desenvolvido, de efetuar cruzamentos de dados e registros, de
forma a fornecer um padrao diferenciado de informacado, tornando-

se assim ferramenta base para as fungOes do sistema.

Essa primeira fase de carater operacional compreende cin-

co mbdulos basicos (Fig. 20).
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FIGURA 20 — Fase Cadastro: mddulos basicos

a) Cadastro Pessoal

Cadastro Pessoal € o conjunto de registros sistemdticos e
atualizados dos dados de identificacgao pessoal e da composigao do
agregado familiar do sérvidor. *

Operacionalmente, este cadastro originar-se-a da conver-
sao cadastral dos sistemas atuais do PASEP e Cadastro Civil exis-
tentes na Secretaria da Administracao do Estado. Devera ser fei-
to, ainda, uma complementacao e atualizacao cadastral, sendo que
este Ultimo aspecto devera ser continuo e permanente. Para aten-
der a estes dois requisitos serid necessario ainda estipular nor-

mas e padroes de coleta de dados.

b) Cadastro Funcional

O Cadastro Funcional corresponde ao mddulo de acompanha-
mento da vida funcional do servidor piblico, ou seja, sera depo-
sitario de todos os registros gque caracterizem o desempenho e a
histdéria de cada funcionario quando em atividade. Este cadastro
tera seu desenvolvimento, seguramente, mais moroso que os demais
mbdulos, nao tanto pela complexidade de suas fung¢des, mas, funda-
mentalmente, pelo grande volume de dados que envolve e gque deve-
rao ser cadastrados.

Assim, serao armazenadas informagdes de naturezas diver-
sas, tais como: lotacido, cargo, tempo de servigo, regime juridi-
co, situacgao funcional, alteracoes funcionais, vantagens funcio-

nais, etc.
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Com relagao ao processo de coleta de dados para esses mO-
dulos, a estratégia recomendada & o estabelecimento de uma data
demarcatoria, a partir da qual se estabelecerao critérios de
acompanhamento permanente da vida funcional de cada servidor, da-
quela data em diante.

No que se refere aos dados anteriores aquela data, todas
as informagOes necessarias serao coletadas mediante esguemas al-
ternativos que permitam a plena alimentagao do sistema, mediante
consulta de fontes e arquivos j& existentes ou através de censos
parciais, etc. De qualquer forma, essas informagdes passadas sao
de extrema importancia principalmente no que se refere ao acompa-
nhamento do tempo de servigo de cada funcionario para efeitos de

aposentadoria, promo¢des, vantagens funcionais e outras.

c) Cadastro de Qualificacgao

Este mbdulo objetivara a criagao de um arguivo voltado ao
armazenamento de todos os dadés curriculares éos funcionarios do
Estado. Na realidade, €& um mbédulo complementar do cadastro fun-
cional, valido, principalmente, para o acompanhamento da qualifi-

cagao e evolugao técnica dos recursos humanos no setor publico.

d) Cadastro de Cargos e Lotagao

Este cadastro serda o depositario de dados relativos a es-
trutura organizacional do Estado. Permitira o controle e o acom-
panhamento, de forma global, dos quadrds funcionais pablicos, por
categoria e por unidade administrativa, com © conhecimento pre-
ciso de cargos vagos e providos. Contera, também, descricao dos
cargos globais existentes com as qualificag¢bes exigidas para o
desempenho dos mesmos.

Este mddulo - &€ importante, nao somente para as fungoes
mais operacionais do sistema, mas tem alta significancia as acgoes
de planejamento, formulacao de politicas e classificagao de car-

gos.

e) Cadastro Financeiro

O Cadastro Financeiro sera composto de todos os proventos

e descontos, bem como de outros elementos necessarios ao calculo
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da folha de pagamento, rotinas e subsiStemas afins, Sera fonte de
-todas as informagOes sobre despesas com pessoal, permitindo saber
gquantos sao pagos, quanto & pago nas diversas formas de retribui-
¢ao, repercussoes financeiras, percep¢do individualizada e por se-
tor, etc. Sua formacao dar-se-a com a conversado cadastral do sis-

tema atual da folha de pagamento.

4.5.2 — Fase Folha de Pagamento

Na abordagem efetuada no Capitulo II — Identificagao da
Problematica Existente, entre os inlmeros problemas que afligem a
area de geréncia de pessoal, foi dada énfase especial & folha de
pagamento do Estado e ds condicoes em que & elaborada.

Como foi caracterizado, ainda no Capitulo II, a folha de
pagamento mensal €&, indiscutivelmente, o produto mais importante
que a administracao de pessoal deve gerar. Igualmente, & ela fon-
te valiosa de informagoes gerenciais. '

Assim @ que a alta significancia desse instrumento impoe
0 desenvolvimento de uma fase especifica para sua elaboracao e de
seus subsistemas afins.

Essa 22 etapa encontrarad na Fase Cadastro toda a fonte de
informagao necessaria & sua operacionalizacao e serid composta de

trés modulos basicos (Fig. 21).

FIGURA 21 — Fase Folha de Pagamento: modulos basicos
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de elaboracao da folha de pagamento

Este modulo devera objetivar, especificamente, a elabora-

¢ao da folha de pagamento propriamente dita, dentro de critérios

de modernas técnicas de entrada de dados, processamento e saidas,

com padroes adequados de seguranga. O mddulo, além da folha, de-

vera fornecer automaticamente todos os calculos atualizados de

fatores tais como:

— Calculo
— Calculo
— Calculo
— Calculo
— Calculo

— Calculo

automatico do INPS ou IPESC;
automatico do Imposto sobre a Renda;
automatico da Contribuicao Sindical;
automatico das faltas informadas;
automatico do Triénio;

automatico do Qiiingiiénio;

— Baixa automatica de dependentes;

— Aplicagao de percentuais paré proventos/descontos;

. — Tramsformagéo de horas ou dias em cruzeiros;

— Calculo

do 139 salario;

— Calculo do FGTS;

— Retencgao atualizada de tabelas e valores oficiais para

calculo;

— Aceitacdao de valores pagos extrafolha para retencdo de

encargos sociais e tributos;

— Consideracgoes;

— Outros.

b) Relatdrio legais

Este modulo objetiva a confecgao de todos os relatdrios

legais necessarios, os quais deverao ser emitidos em tempo habil

e como uma decorréncia automdtica da folha de pagamento. Serao

fornecidos, basicamente, os seguintes relatdrios:

— PIS/PASEP — Programa de Integracao Social/Programa de

Formagao do Patrimdnio do Servidor Piblico;

— RAIS — Relacado Anual de Informacgdes Sociais;

— Declaragao de rendimentos.
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c) Contabilidade e orgamento

O desenvolvimento deste mOdulo objetiva fornecer, mensal-
mente, as informagoes e relatdrios necess3rios & contabilizacgao
financeira dos custos com pessoal de acordo com o Plano de Contas
vigente no Estado. Igualmente, subsidiara, -a qualquer nivel, o
processo de elaboragao orgamentaria anual, bem como deveri permi-

tir o acompanhamento da execugao orgamentaria.

4.5.3 — Fase Geréncia

Esta 33 fase objetiva, fundamentalmente, suprir aquelas
fungoes do sistema mais voltadas para a geréncia dos recursos hu-
manos no setor piblico. Ird atender necessidades de informagao
dentro do processo decisdrio mais a nivel estratégico do que ope-
racional. Requer um grau de especializagao maior, na medida em
que exige uma interacao total do sistema e caﬁacidade de avaliar
adequadamente os diferentes niveis de informacao gerados.

As duas fases anteriormente descritas formam o grande
alicerce sobre o qual sera erigida a Fase Geréncia que visa, pre-
cipuamente, a dotar o sistema de informagdes de um instrumental
habil ao auténtico processo de planejamento e administracao de
pessoal.

Através desta fase, o0s responsaveis pelo setor poderao
efetuar analises 'e avaliagoes de desempenho, desenvolver diagnds-
ticos e progndsticos da realidade pertinente a pessoal.

A concepgao da Fase Geré@ncia pressupoe cinco mddulos ba-

sicos (Fig. 22).



62

FIGURA 22 — Fase Geréncia: mbdulos basicos

a) Apoio

O mbédulo de apoio objetiva, fundamentalmente, dois aspec-
tos. O primeiro & o de levantar junto aos diversos Orgaos da ad-
ministracao estadual as necessidades de informagoes a nivel ge-
rencial de cada setor, o que se dara no decorrer do desenvolvi-
mento do sistema e na medida em que as agOes administrativas as-
sim o exigirem.

O segundo aspecto,dié respeito a informagoes de natureza
estatistica que alimentam o processo decisOrio. Assim, deverao
ser gerados relatdrios do tipo: projegcoes de custos, Indices de
desempenho, estatisticas setoriais de custos e produtividade, es-

tatisticas diversas, etc.

b) Avaliacao de desempenho

Avaliar o desempenho do pessoal dentro de uma estrutura
administrativa do tipo publica, efétivamente, é uma funcgao extre-
mamente complexa e de resultados discutiveis, Fatores diversos,
tais como o elevado numero de servidores publicos existentes, a
multiplicidade de fungdes e atribuigOes que sao acometidas ao Es-
tado, dificultam enormemente o estabelecimento de critérios ade-

guados e eficazes de avaliacgao.
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Atualmente no Estado de Santa Catarina existe uma siste-
matica de avaliagao de pessoal voltada fundamentalmente para pro-
mogao, que consiste no ato pelo qual o funcionario & elevado a
classe imediatamente superior aquela gue ocupa na carreira a gque
pertence. Esse processo & feito pela atribuicao de pontos a cada
funcionario, obedecendo fundamentalmente a critérios de antiglii-
dade e tempo de Servigo.

O objetivo deste mddulo & trazer formas mais Jjustas e
cientificas de avaliagao de desempenho, dando énfase a conceitos
como merecimento, progresso profissional, qualificagao, etc.

O sistema, através de suas miltiplas fungoes integradas
e, principalmente, pelo cruzamento de dados oriundos dos cadas-
tros funcionais e de qualificagao com o mddulo de treinamento,
tera plenas condigOes de auxiliar de forma significativa essa
complexa fungéo gerencial de avaliar desempenho e mérito.

Assim, O sistema devera permitir que o funcionario pabli-
Qo seja acompanhado e avaliado mais criteriosamente, pois a ava-
liacao do merecimento sugere um enfoque mais acentuado nas quali-

dades pessoais de cada um e em sua participagao no trabalho.

c) Recrutamento e selegao

O recrutamento e a selecao de pessoal & outra fungao ge-
rencial importante.

' Este m6dulo deverd responder ao imperativo de fornecer ao
Estado novos critérios, com as caracteristicas de objetividade e
dinamicidade no controle, para o planejamento e execugao das me-
didas relativas a recrutamento e selegao. Tem a fungao de atender
qualitativa e quantitativamente as necessidadeslde recursos huma-
nos nas diversas areas da Administracao Estadual, de forma compa-
tivel com os critérios do plano de classificagao de cargos e car-
reiras existentes e com as politicas definidas para o setor.

Devera ser desenvolvido um subsistema proprio de concur-
sos para essa atividade. Para cada concurso de recrutamento e se-
legéo deverd ser criado um arguivo dos condidatos recrutados, com
dados pessoais, de qualificagéo profissional e outros, visando a
auxiliar na determinacao daqueles mais apropriados para o exer-

- . -~ :
cicio das fungoes e cargos vagos existentes.
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A corregéo das provas, que podera ser feita pelo sistema,
darid a respectiva avaliagao e classificagao, de acordo com fato-

res predeterminados.

d) Treinamento e aperfeigoamento

Indiscutivelmente, o treinamento dos recursos humanos &
uma das fungoes de maior importancia na geréncia de pessoal. O
nivel de qualificagao técnica do corpo funcional do Estado esta
diretamente relacionado com o desempenho da estrutura organiza-
cional e com os padrdes de eficacia e eficiéncia da magquina admi-
nistrativa publica.

Assim @ que este mddulo devera responder a necessidade de
informagao no sentido de fornecer qualificagao suficiente aos
funcionarios publicos para o desempenho de suas maltiplas fun-
goes. _

Com o auxilio das informagOes cadastrais e o seu cruza-
mento de dados, o sistema auxiliara a detectar os pontos f%acog e
merecedores de treinamento ou aperfeicgoamento.

Nesta fase devera ser criado um cadastro de cursos, que
contera toda espécie de participagao do funcionario em treinamen-
tos e aperfeigoamentos, realizados no exercicio de seu cargo.

Este cadastro ira auxiliar sobremaneira o planejamento e
a administracao de pessoal, levando subsidios a outras atividades
paralelas.

Ha que saliehtar, ainda, que o treinamento e o aprimora-
mento profissional & um valioso instrumento nao s& para a melho-
ria do padrao de desempenho, mas também & fator de integragao so-

cial e de valorizagéo do homem como trabalhador.

e) Classificacao de cargos

Este mddulo objetiva a adogao de critérios mais té&cnicos
e cientificos na estruturagao das diferentes categorias e classes
de cargos e empregos gue compoem a estrutura organizacional do
Estado, bem como o estudo criterioso dos niveis de salario e re-
muneracao de cada posicgao.

A classificacao de cargos implicard na analise permanente

da estrutura organizacional piiblica e na compatibilizagao dos
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guadros funcionais com as reais necessidades da estrutura admi-
nistrativa. »

Integrarid esse modulo ainda um cadastro de cargos, con-
tendo a descrigao de cada cargo existente com os requisitos ne-
cessarios ao seu desempenho.

Para a ocupagao de cargos, serdo analisados o background
intelectual e pratico do candidato e serao avaliadas as experién-
cias adquiridas no exercicio do mesmo.

Ja a politica salarial ira preocupar-se em atribuir o va-
lor adequado a cada cargo e criar estimulos para o exercicio mais
qualificado das fun¢oOes publicas, possibilitando o desenvolvimen-
to de uma efetiva carreira funcional.

Com o total cruzamento de dados, o sistema podera ofere-
cer, aos especialistas e a todos os niveis de decisao, uma gama
variada de informagOes e valores, que permitira dar suporte a to-

dos os estudos e trabalhos que serao desenvolvidos nesta area.

A

4.6 — FLUXO OPERACIONAL

Um Gltimo aspecto ainda a discutir no presente capitulo é
o da definig¢ao de um modus operantis basico para a consecugao do
sistema. Mais do que o detalhamento de uma estrutura organizacio-
nal, a natureza do presente trabalho impoe o design de uma estra-
tégia de agao que facilite seu adequado desenvolvimento.

Como primeiro passo nessa diregao, & importante gque haja
uma centralizagao normativa de agdes relativas a pessoal, de for-
ma que nao se dispersem esforcos e nem o poder de decisao fuja
dos setores que efetivamente sao responsaveis pela geréncia dos
recursos humanos. Nesse sentido se configura como de extrema im-
portancia o fortalecimento, tanto técnico como politico, da Se-
cretaria da Administragéo, uma vez que, institucionalmente, & o
6rgao que deve responder pela area de pessoal no Estado. Como se
pode observar no Capitulo II, existe uma inadequagao técnica no
tratamento dos assuntos ligados a pessoal e observa-se um grande
numero de outros Orgaos tais como as Secretarias da Fazenda e da
Educacao, principalmente, assumindo espacos no campo da geréncia
de pessoal, face a omissao e incapacidade técnico-operacional da

Secretaria da Administracdo em responder a suas atribuigoes.
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Uma segunda consideragao importante a ressaltar refere-se
i necessidade de centralizar as informagBes ao sistema. A reali-
dade da magquina administrativa estadual nao recomenda, pelo menos
durante o processo de montagem do Banco de Dados, gue a sua ali-
mentagao seja feita de forma descentralizada. '

Idealmente poder-se-ia pensar no desenho de um sistema
articulado com os diversos setores da Administragao Estadual in-
teragindo diretamente com o Banco de Dados através de terminais
inteligentes e outros procedimentos sofisticados.

No entanto, a experiéncia indica, por fatores diversos,
que tal nao € possivel, pelo menos a curto prazo, até que haja um
periodo de maturacao do sistema e um adequado processo de treina-
mento e motivacao do pessoal que nele devera atuar.

Assim, dentro desta perspectiva, todos os dados necessa-
rios a alimentaqéo do Banco de Dados, quer encontrem suas origens
no funciondrio ou no préprio &rgao ao qual ele esteja vinculado,
ou em outra fonte qualquer,, deverao ser enviados via estrutura
organizacional desses Orgaos até a Aarea centralizadora. A coleta
desses dados serada feita através de Qquestionarios apropriados ou
por meio de outras formas disponiveis, sempre obedecendo ao fluxo
setorial predeterminado.

Tomando-se por exemplo a Secretaria da Educagao, orgao de
maior dimensao e estrutura no Estado, os dados necessarios a ali-
mentacao, por exemplo, do cadastro de pessoal deveriam ter origem
a nivel de escolas, atravessando toda sua estrutura organizacional
(Coordenadorias Locais, Coordenadorias Regionais, estrutura cen-
tral), sendo concentrados nos Orgaos setoriais de pessoal e dai
transferidos 3 Secretaria da Administragao que operacionalizaria
O sistema. O mesmo procedimento deve ser adotado para os demais
orgaos e para os diferentes tipos de dados, especificando para
cada espécie a origem mais adequada. Evidentemente, os dados a
serem carreados poderao estar disponiveis em alguma forma de ar-
quivo, nesse caso sua origem devera ser definida a partir dessa
fonte ja disponivel desde que, como & &bvio, essas informagoes
sejam devidamente avaliadas.

A Figura 23, a seguir, esquematiza o procedimento descri-
to acima, definindo tres niveis basicos de acao: de COLETA, de
CENTRALIZACAO e OPERACIONAL.
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Apds a consolidacgao do Banco de Dados devem ser conside-
'radas as interagSes mais diretas existentes no sistema, princi-
palmente agquelas de natureza "relagao USUARIO/SISTEMA". Via de
regra todas as solicitagOes de informagOes ou relatbdrios deverao
ser encaminhados através do setor responsavel pela administragao
do sistema, no caso a Secretaria da Administragao. No entanto,
dois grupos de excegbes devem ser estabelecidos face a dimensao
do projeto e a importancia das areas envolvidas com o sistema
(Fig. 24).

A primeira excegao consiste em permitir a ligacao direta
ao sistema, por intermédio de terminais de consulta, dos seguintes

orgaos:

— Gabinete do Governador;
— Secretaria da Administracgao;
— Secretaria da Fazenda;

— Secretaria da Educagao. )

O segundo grupo de excegOes devera suprir necessidades
estratégicas e decisorias, através da solicitagdo direta ao sis-
tema de relatorios gerenciais, estatisticos e de apoio, pelas se-

guintes areas:

— Governador do Estado;
— Vice-Governador do Estado;
~ Secretarios de Estado;

— outros sistemas existentes.
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CAPITULO V

5. DADOS BASICOS DO SISTEMA PROPOSTO

5.1 — INTRODUGAO

N )

No capitulo anterior a preocupacao fundamental foi a do
design basico de um sistema de informagOes que tenha potenciali-
dade de responder 3s necessidades permanentes de gerenciamento de
informagao no setor administrativo de pessoal no Estado de Santa
Catarina. Nesse sentido, foram estabelecidos os objetivos que de-
vem nortear o sistema; descreveu-se uma proposta de modelo emba-
sada na filosofia de Banco de Dados; foram definidas as categori-
as de saidas do sistema; propds-se uma metodologia para seu de-
senvolvimento; e, finalmente, foi apresentada uma concepgéo de
gual a forma mais adequada de interacgao entre o sistema e sua
clientela.

Obviamente, a dimensao do sistema nao permite que todos
seus aspectos sejam analisados e esgotados em um Gnico documento.
Igualmente, seu desenvolvimento nao sera competéncia de um unico
individuo, mas requererad os esforgos de uma equipe interdiscipli-
nar de técnicos especialistas que, pela adequada coordenagao de
seus conhecimentos, terdo condigOes de articular o sistema em to-
da sua amplitude e potencialidade.

Assim & que este trabalho nao se esgota em si mesmo, mas
sim traca o perfil a ser seguido para a concretizacgao de sua pro-

posta.
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No entanto, os estudos realizados até aqui permitiram um
aprofundamento mais especifico no gque se refere a natureza e ti-
pificagao dos dados que deverao compor o Banco de Dados e gue,
basicamente, respondem a Fase Cadastro, primeira etapa da metodo-
logia sugerida.

Este capitulo, portanto, tem por objetivo apresentar uma
descrigao mais detalhada dos dados gque deverao compor o Banco de
Dados e que serao, em esséncia, a fonte de todas as informagoes
geradas pelo sistema.

Na realidade, o conteldo deste capitulo & uma complemen-
tagao da abordagem desenvolvida no anterior e poderia ter sido
perfeitamente inserida naquele contexto; entretanto, pela especi-
ficidade da matéria a ser enfocada e "pelo nivel de detalhamento
gue desce, & conveniente que tal seja feito em uma segao prodpria.

Outro aspecto a esclarecer €& gue a abordagem a seguir
apresentada responde & pergunta “que dado coletar?". Nao define
as fontes dos dados, as quais poderao ter origem tanto entre as
unidades administrativas que compoem a estrutura organizacional
do Estado, como no prdprio servidor publico, ou poderao ainda ser
utilizados arquivos Jja existentes. No entanto, essas definigoes
deverao ser dadas em outro nivel de estudo.

Para efeitos de melhor compreensao e categorizagao das
entradas que alimentarao o sistema, serda usado o conceito de ca-
dastros especificos, compativeis com a Fase Cadastro descrita no
Capitulo IV, de modo gue se tenha uma idéia mais precisa dos gru-

pos e categorias de dados que deverao integrar o Banco de Dados.
5.2 — CADASTRO PESSOAL
O Cadastro Pessoal devera apresentar o contetdo a seguir

especificado, subdividindo-se em trés grupos basicos, conforme

mostra a Figura 25:
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CADASTRO

PESSOAL

D DADOS DO
ADOS AGREGADO DADOS DE
PESSOAIS FAMILIAR SERVICO

IDENTIFICAGAO LOCALIZAGAO

4 )

FIGURA 25 — Concepcgao basica do Cadastro Pessoal

DADOS DE IDENTIFICAGCAO

— Matricula

— Nome

— Estado civil

— Sexo

—~ Nascimento: data, municipio, local

— Estrangeiro: naturalizado, ano de chegada ao Brasil

— Certificado de reservista: numero, categoria, data de emissao,
série, regiao militar

— PASEP

— Carteira de identidade: numero, entidade emitente, UF emitente,
data

— Identidade profissional: nimero, 0rgao emissor

— Titulo de eleitor: nimero, zona secgao, UF

— Carteira de motorista: numero, categoria

— CPF/CIC '

— Carteira da Previdéencia Social (PS): IPESC, INPS

— Carteira de saude: numero, data de vencimento
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DADOS DE LOCALIZAGAO

— Enderego: logradouro, numero, ap., bairro, caixa postal, CEP,

municipio, UF

DADOS DO AGREGADO FAMILIAR

— COnjuge: nome, nascimento, profissao, local de trabalho, renda
— Pai

— Mae

— Filhos: nome, data de nascimento, local

DADOS DE SERVICO

— Oltimo emprego: empresa, municipio, UF
— Ano do 19 emprego

— Carteira de trabalho: numero, série

— Tempo anterior de PS

— Tempo anterior de Estddo

5.3 — CADASTRO FUNCIONAL

O Cadastro Funcional, a exemplo do Cadastro Pessoal, di-
vide-se em categorias de dados, conforme especifica a Figura 26,

e devera apresentar o contelido a seguir descrito:

CADASTRO
FUNCIONAL
N SITUAGAO SITUAGAO
IDENTIFICAGAO ATUAL HISTORICA
|
TEMPO DE ALTERAGOES
SERVIGO FUNCIONAIS

FIGURA 26 — Concepcgao basica do Cadastro Funcional
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IDENTIFICAGAO

— Matricula

— Exercicio — Data de admissao

— Nomeagao no servico piblico: nimero do ato, data da nomeagao,
data de publicacgao

— Tipo de vinculo — Regime juridico: estatutario, CLT, FGTS (si-
tuagao, opgao e conta), designado, pensionista, aposentado,; es-

tagiario, outros

SITUAGCAO ATUAL

— Lotagao

— Cargo: grupo ocupacional, cbdigo, padrao

— Provimento temporario: modalidade, cargo/fungao, padrao

— Regime de trabalho: carga horaria

— Situagao: 5>disposig§o da administragao direta com Onus, a dis-
posigao da administragao direta sem Onus, & disposigao da admi-
nistracdo indireta com dnus, a disposiciao da administragdo in-
direta sem Onus, curso de especializagao com Onus, curso de es-
pecializagao sem Onus, disponibilidade com provento integral,
disponibilidade com provento proporcional, outros

— Licenga: para tratamento de saide, doenga em familia, gestante,
para servigo militar, para funcionario casado, interesse parti-

cular, licenga-prémio

TEMPO DE SERVICO

— Averbagao

— Atualizagao: cargo efetivo, em comissao, disponibilidade, fé-
rias, juri, nojo, gala, suspensao, faltas (justificadas, nao
justificadas)

— Exoneragao — Demiss3ao: motivo, numero do ato, data de publica-
cao

— Avancgos: triénios, giliingiiénios

ALTERACOES FUNCIONAIS

— Férias: periodo aquisitivo, escala de concessao, data de gozo,

numero de dias
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- Na lotaqéo: motivo, numero do‘processo, numero do ato, data de
publicagao, inicio/fim, local, fungao/cargo

— No salario: motivo, processo, numero do ato, data de publicagao,
valor

— Outras remunerag¢oes: tipo, processo, numero do ato, data de pu-
blicagao, inicio/fim '

— No cargo: grupo operacional, cbdigo, padr3o, nimero do ato, da-
ta de publicagao, inicio/fim

— Cargo em comissao: cdbdigo, numero do ato, data de publicagao,
infcio/fim

— Penalidades — Elogios: motivo, processo, data, boletim pessoal

(numero, pagina, ano)
5.4 — CADASTRO DE QUALIFICAGAO
O Cadastro de Qualificagao (Fig. 27), além de seu conteq-‘*

do proprio e caracteristico, devera conter um arquivo especial de

cursos (cadastro de cursos), conforme descrito a seguir:

CADASTRO DE
QUALIFICACAO
| |
DADOS DE
X - CURSOS
IDENTIFICAGAO QUALIFICAGAO

| | |

1 eack DADOS DO
IDENTIFICAGAO |} equisiTos CONTE(DO |
DO CURSO CURSO

FIGURA 27 — Concepgao basica do Cadastro de Qualificagao
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IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

— Matricula

DADOS DE QUALIFICACAO

— Escolaridade

— Cursos de especializagao e aperfeigoamento
— Produgao cientifica

— Trabalhos ou publicagoes realizadas

— Atividades didaticas ou de coordenagao

— Treinamentos internos recebidos

— Cursos técnicos

— Cursos superiores

— P&s—Graduagao

— Mestrado

— Doutorado

IDENTIFICAGCAO DO CURSO

— Cddigo

— Descrigao: titulo, objetivo
REQUISITOS
CONTEODO

DADOS DO CURSO

— Duragao
— Instrutor
— Local

— Data

— Avaliagao

— Participantes: lotagao, cargo

5.5 — CADASTRO DE CARGOS E LOTACAO

O Cadastro de Cargos e Lotagao, caracterizado conforme a

Figura 28, devera apresentar o conteldo a seguir descrito:
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CADASTRO
DE CARGOS.
E LOTAGAO
| ' |
CARGOS/ LoTACKD
EMPREGOS :
I | | 1 |
ENTIDADE/
ESPECIFICAGAO c:ARACTERlsTICAs1 REMUNERAGAO QUANTIDADE SECRETARIA
4
UNIDADE
SETOR/
REPARTICAO
CARGOS/ -
EMPREGOS
: j
PROVIMENTO VACANCIA

FIGURA 28 — Concepgao basica do Cadastro de Cargos e

Lotagao
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ESPECIFICAGAO

— Denominagao
— Tipo/Grupo operacional
— Padrao/Classe salarial

— Descrigao

CARACTERISTICAS

— Escolaridade

— Experiéncia

— Iniciativa .

— CondigoOes anormais de trabalho

— Esforgo fisico

— Esforgo visual

— Esforg¢o mental

— Monotonia

— Responsabilidade: por dinheiro/valores, matéria-prima, produtos,
grau de sigilo, conceito da empresa, seguran¢a, funcional ascen-
dente (servigorﬁk>revisto), funcional descendente (orienta tra-
balhos)

REMUNERACAO
— Classes e faixas salariais

— Niveis

QUANTIDADE

— Numero de cargos

PROVIMENTO

— Cargos ocupados

VACANCIA

— Cargos disponiveis

No Anexo III & apresentada uma listagem demonstrativa do
quadro de cargos do Poder Executivo do Estado de Santa Catarina,
distribuidos por padrao (PF), ©0s quais representam classes ou

faixas salariais.
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5.6 — CADASTRO FINANCEIRO

O Cadastro Financeiro, caracterizado de acordo com a Fi-

gura 29, sera formado pelo conteido a seguir descriminado:

CADASTRO
FINANCEIRO
DADOS DE
-~ PROVENTOS DESCONTOS
IDENTIFICAGAO
FIGURA 29 — Concepgao basica do Cadastro Financeiro

DADOS DE IDENTIFICACAO

— Matricula

PROVENTOS

— Vencimentos

— Honorarios

— Diferenga de salario

— Gratificagao: de fung¢ao, por trabalho técnico e cientifico, por
servigo ou estudo fora do Estado, por servigo extraordinario,
de representante de gabinete, por risco de vida e saude, por
participagao em o6rgao de deliberacao, adicional de tempo de ser-
vigo (triénio, qﬁinqﬁénio), dedicacao exclusiva ou tempo inte-
gral, cargo em comissao, de produtividade, jornada prorrogada

— Salario-familia: pela esposa gque nao trabalha, por filho menor
de 18 anos, por filho invalido, por dependente sem rendimento

- Ajuda de custo

— Diarias

— Comissoes

— Hora-extra

— 139 salario

— Aviso prévio

— Férias
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— Auxilio para diferenga de caixa

- Pagamento de despesas de veiculos particulares
— Pensao

— Indenizagao

— Prejulgados: n? 14/65, n? 14/66

— Salario-maternidade

DESCONTOS

— INPS

— IPESC

— Contribuigao sindical
— Desconto judicial

— Falta

— Imposto sobre a Renda
— Adiantamentos

— Antecipagoes

— Conta-~-corrente .
— Consignagoes

— Associagoes

— Sindicatos

— Emprestimos IPESC: assisténcia médica, simples, imobiliario

5.7 — CADASTRO DE RECRUTAMENTO

O Cadastro de Recrutamento, caracterizado conforme a Fi-
gura 30, nao responde especificamente a uma necessidade da Fase
Cadastro da metodologia sugerida para desenvolvimento do sistema.
No entanto, ele deve ser criado objetivando dar suporte & Fase
Geréncia, mais precisamente ao moOdulo Recrutamento e Selegao.
Assim, tendo em vista seu objetivo especifico, este cadastro de-

vera apresentar o seguinte contetdo:
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CADASTRO
DE
RECRUTAMENTO
- EXPERIENCIA -
IDENTIFICAGAO QUALIFICAGAO TESTE

ANTERIOR

FIGURA 30 — Concep¢ao basica do Cadastro de Recrutamento

IDENTIFICAGAO

— Ccodigo

— Nome

— Identificagoes complementares: endere¢o, naturalidade, nasci-
mento, estade civil, conjuge (nacionalidade, profissao), fi{hos,

filiagao

EXPERIENCIA ANTERIOR

— Empregos

— Endere¢os

— Cargo

- Enﬁrada/saida

— Salario inicio/fim

QUALIFICAGAO

— Escolaridade
— Cursos
— Treinamentos

— Trabalhos realizados

TESTE

— Avaliagao

— Resultado



CAPITULO VI

6, CONCLUSAO

6.1 — CONSIDERACOES FINAIS

O presente trabalho que ora se conclui €& antes de mais
nada fruto da ansiedade de quem, apesar do relativo pouco tempo
de atividade profissional na administrag¢ao publica, nao se con-
forma nem se acomoda a ma gestao crdnica das coisas publicas que
aflige nossos governos. Nao vai nessa afirmagao um juizo de valor
com relagao 3 integridade ética e moral das pessoas que lidam no
setor publico, mas, seguramente, ha que se questionar suas capa-
cidades técnicas, profissionais, intelectuais e politicas para ge-
rir os destinos das organizacgoes publicas.

Dentro deste espfrito, torna-se este trabalho n3ao uma re-
ceita definitiva a solugao dos problemas da administragao publica
no pais ou mesmo em Santa Catarina, mas sim uma proposta critica
e a sugestao de um caminho a seguir. E uma tentativa de integrar
técnicas modernas de organizagao e geréncia de informagdes a rea-
lidade do setor publico, de forma a minimizar seus problemas e a
promover uma efetiva modernizacao do setor, através de critérios
mais racionais e eficaczes.

Sua proposta nao surgiu ao acaso com o propdsito tao-so-
mente de cumprir uma tarefa académica. Como foi afirmado ao ini-
cio do trabalho, & resultado de um periodo de vivéncia e de ob-
servagoes em Orgaos publicos, cuja experiéncia haurida permitiu

avaliar as inumeras dificuldades existentes para a geréncia dos



83

recursos humanos no setor publico, facé a grande deficiéncia de
informagoes e’ o emprego de processos inadegquados de tratamento de
dados. |

Igualmente, como foi dito no decorrer deste documento,
este nao se esgota em si mesmo. Sugere o design basico a ser se-
guido para o desenvolvimento de um adequado sistema de informa-
¢oes para o setor de pessoal no Estado de Santa Catarina. A ele
deverao ser agregados outros trabalhos especificos que detalharao
os diferentes aspectos levantados neste documento base, ao nivel
de especificidade que viabilize sua efetiva implantagao. Esta eta-
pa ndo serd tarefa de um Gnico individuo, mas exigird a interagao
e o trabalho de inlmeros especialistas e técnicos, face a sua di-
mensao e multiplicidade de fungoOes aque o sistema devera atender.

O sistema proposto pode representar, alem de um mecanismo
de agilizagéo e otimizagéo das atividades relativas a pessoal,
uma mudanga radical dos principios e critérios administrativos do
Estado. .

Assim é que, com a implantagao do sistema de informagao
para a administragao piblica de pessoal, & licito esperar resul-
tados de cunho administrativo e politico altamente favoraveis,

cujos principais e mais evidentes podem ser apontados como sendo:

a) disponibilidade de acesso rapido e preciso a informa-
¢Oes sobre pessoal necessdrias ao processo decisdrio e que pelos
critérios hoje empregados exigem longo tempo para a sua obtengao
e cujo grau de fidelidade em muitos casos & discutivel;

b) racionalizagao dos fluxos operacionais no setor, pos-
sibilitando a agilizagao dos procedimentos, a desburocratizagao
excessiva das rotinas e maior produtividade do setor;

c) a centralizagao das informagoes e a existéncia de uma
unica fonte armazenadora de dados deverao promover uma maior har-
monizacao politica entre os setores envolvidos com pessoal, per-
mitindo delimitar fungbes dentro da real competéncia de cada Or-
gao, bem como otimizar a comunicagao e troca de informagoes éntre
eles;

d) através da centralizagao e tratamento mais uniforme das
informagdes, serd possivel a desativagdo de alguns sistemas e ser-
vicos existentes e a eliminagao da duplicidade de registros e de

processos anacronicos de assentamentos;
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e) maior eficdcia e eficiéncia das agOes na drea de pes-
soal nao somente no sentido dos critérios operacionais de trata-
mento de informagdes e atividades administrativas, como também na
definicao de politicas para o setor;

f) melhor aproveitamento dos recursos humanos disponiveis
através de treinamentos e remanejamentos internos de pessoal;

g) possibilidade de realizar diagnbsticos e progndsticos
sobre a realidade do setor, com elevado grau de seguranga e cer-
teza;

h) o sistema deve garantir, a médio e longo prazos, cus-
tos operacionais proporcionalmente mais baixos face ao elevado
grau de desempenho que deve apresentar comparativamente aos pro-
cedimentos atuais;

i) igualmente, a sensivel melhora prevista dos controles

e critérios operacionais possibilitara:

— um mais elevado nivel de seguranga da folha de pagamen-
to, evitando frauhes;

— detecgao imediata de acumulagoes ilicitas de cargos;

— eliminagao de pagamentos ‘indevidos de encargos sociais;

— pagamento de salario-familia até o limite de idade de-
finido em lei, o que hoje nao ocorre face a inexisténcia de con-
troles adequados, fato este que tem levado ao pagamento continua-
do do beneficio até periodos muito além dos prazos legais;

— facil identificagao do pagamento indevido de outros be-

L d . . :
neficios financeiros.

Finalmente, cumpre ainda destacar a certeza de que o tra-
tamento tecnicamente mais adequado das informagoes a nivel formal,
objeto deste trabalho, nSo elide de todo os problemas que afli-
gem a administragao publica de pessoal. Sabe-se que em toda a or-
ganizacdao e em gqualquer processo decisdrio hd a interferéncia de
um elevado numero de padrdes informais de informagao, os quais
via de regra sao dificeis de avaliar e prever, principalmente nu-
ma organizacao das dimensdes do Estado. No entanto, se também as
informacdes detectaveis (formais) n3o se apresentarem numa forma
conveniente, as dificuldades decisbrias e operacionais serao, com

certeza, sensivelmente aumentadas.
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6.2 — CONSIDERAGOES SOBRE 0OS CUSTOS DO SISTEMA

A realizagdo de uma andlise de custos detalhada em termos
de promover uma avaliagao econdmica de um sistema do tipo propos-
to & de dificil concretizagao. Qualquer assertiva objetivando es-
tabelecer um valor financeiro que represente um provavel custo de
desenvolvimento sera sempre temeraria, face ao grande nimero de
elementos imponderaveis que interferem, mesmo que os custos dire-
tos até certo ponto sejam de facil projegao.

Da mesma forma, a definigao em termos econdmicos da im-
plantagao ou nao desse sistema exigird o cotejamento entre prova-
veis custos e eventuais beneficios, aspecto que se torna de difi-
cil quantificagao, na medida em gue as vantagens promovidas por
um sistema dessa natureza transcendem a mera repercussao no tra-
tamento da informagao, pois seus reflexos se far3o sentir em toda
a estrutura administrativa governamental. Tornam-se dispensaveis
maiores comentarios com relagdo & abrangéncia do sdistema, visto
que ao longo do trabalho ja foi por demais enfatizada sua dimen-
sao, a qual & perfeitamente perceptivel, gquando se sabe que se
propoe a acompanhar a vida funcional de mais de 60 mil servidores
e que suas agOes atravessam a estrutura de todos os drgaos da ad-
ministracao estadual.

A definigéo do desenvolvimento de sistemas desse porte
sobrepoe-se a um simples balango financeiro. Sua aceitagao repre-
senta antes de tudo uma nova proposta administrativa e de filoso-
fia de trabalho. E, portanto, e antes de mais nada, uma defihigéo
de carater politico, pois implicara no redesenho dos procedimen-
tos hoje empregados na area da geréncia dos recursos humanos no
setor piublico.

De qualquer forma, se fossem exigidos argumentos finan-
ceiros para justificar oprojeto, os fatores levantados no item <%,
das Consideragoes finais, por si sd justificariam economicamente o
desenvolvimento e a implantacao do sistema, uma vez que tais fa-
tores sao, hoje, causadores de grandes e imponderaveis prejuizos
aos cofres publicos, alémdoque, seguramente, cobririam os custos
diretos de sua implantagao.

Mesmo que a existéncia dessas vantagens financeiras fos-
sem duvidosas, ha a argumentagdo técnica, irrefutavel, gue con-

testa a atual realidade do setor e que aponta, para o desenvolvi-
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mento de sistemas de informagoes a base de processamento de dados,
como Gnica alternativa viavel ao tratamento de tal volume de in-

formagGes necessirias as fungoes de administragao de pessoal.

6.3 — RECOMENDAGOES

Como ja foi afirmado, o presente trabalho nao esgota a
matéria. Sua fungao & a de definir uma lbgica b&sica ao processo
de implantag¢dao de um sistema de informagOes para a administragao
publica de pessoal em Santa Catarina.

No entanto, & importante enfatizar alguns aspectos rele-

vantes no sentido do adequado desenvolvimento do sistema.

1) O primeiro aspecto fundamental ao sucesso do sistema &
o da definicao politica em seu favor, a nivel de primeiro escalao
de Governo, de forma que sua implantagéo faga parte integrante de
um programa governamental para o setor administrativo e que tal
fato lhe garanta a prioridade que se faz necesséria.

2) E recomendavel que o desenvolvimento do sistema seja
realizado por um grupo interdisciplinar e que sua coordenagao es-
teja a cargo da Secretaria -da Administragao, contando com o apoio
técnico e operacional da Companhia de Processamento de Dados de
Santa Catarina — PRODASC.

3) Recomenda—se'que butros setores da Administragéo Pa-
blica estadual, que de alguma forma interajam ou sejam afetados
pelo sistema, sejam considerados quando de seu desenvolvimento.

4) E de fundamental importancia ao sucesso do sistema a
participaggo efetiva e o apoio politico da Secretaria da Fazenda
e Secretaria da Educagao, Orgaos altamente envolvidos com as ati-
vidades de administracao de pessoal.

5) A elaboragcao da folha de pagamento deve passar a ser
um produto gerado pelo sistema, sob a responsabilidade da Secre-
taria da Administragdo, cabendo & Secretaria da Fazenda a fungao
essencial de 6rgao pagador.

6) Na formagao do Banco de Dados do sistema, antes da
criagao eventual de novas redes de coleta de informagOes, devem-
se avaliar as fontes de dados existentes e sistemas disponiveis,

de forma a minimizar custos e tempo.
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7) O processo de desenvolviménto e implantagéo de um sis-
tema de informagOes de pessoal deve ser precedido, em cada um de
seus passos, de uma analise criteriosa da 1legislagao vigente, de
forma que todos os determinantes legais sejam cumpridos e sempre
que for necessario e possivel tais instrumentos sejam aprimorados

ou adequados 3 nova realidade emergente.
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ANEXO I
FICHAS DE REGISTRO DE DADOS PESSOAIS E
FUNCIONAIS EM USO



SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO



ESTADO DE SANTA CATARINA

BOLETIM CADASTRAL

01. SECRETARIA

02 MATRICULA

03. ORGAO

04. LOTACAO FINANCEIRA

DADOS PESSOAIS

05. NOME COMPLETO

06. ENDERECO 07. MUNICIPIO 8 UN. FED.
08. NASCIMENTO 10. SEXO
LOCAL DATA UN. FED.
Y OF
11. ESTADO Civit | 12. NOME DO CONJUGE 13. DATA NASCIMENTO]| ¢ uUN.#ED
15. FILIAGAO
|
PA I 0 vivo {3 MORTO
M
AE ] 2] viva ) MORTA
DOCUMENTOS
16. CART. IDENTIDADE 17. SERIE 18. DATA 19. ORGAO EXPEDIDOR | 20. UN. FED.
21. CERT. RESERVISTA 22. CATEGORIA 23. DATA 24. SERIE 25. REG. MILIT.
26. TITULO DE ELEITOR 27. ZONA 28. SECGAO 29 UR FLD 30. LOCAL/ANO VOTOQU
31. CPF CONT. 32, PIS/PASEP

33. SE ESTRANGEIRO

NATURALIZADO

_ ANO DE CHEGADA
3 3inm 0 Nae

NUMERO CART. MOD. 19

DADOS PROFISSIDNAIS

34. N° DO ATO | 35 OATA NOMEAGAOD 3. DATA PUBL. D.OE.

37. DATA POSSE

32 OATA EXERCICIO 39 DATA 14 NOM. EST.

40. CARGO EFETIVO 41. CODIGO 42. PADRAO
43. GRJPO OCUPACIONAL
44, PRIMEIRA INVESTIDURA 45. ANO 1° EMPAEGO
O s O NAO
46. EMPREGO ANTERIOR

47. UN. FED.

48. HABILITACAO

49. N° REGISTRO - CONS. REG.

50. POS-GRADUAGAO

APERFEICOAMENTO EM ESPECIALIZACAO EM

MESTRADO EM

DOUTORADO EM

51. ESTUDANTE

O sim 0O N&O

52. LINGUA ESTRANGEIRA

Ot [3 ESCREVE
O FALA

53. QUALIFICAGCAO

tovag 15292

Boletim cadastral (frente)

92



PROVIMENTO YEMPORARIO

4. NGIME DO CANGO/FUNGAO DE PTIOVIMENTO TEMPORARIO 55 SIMBOLO | 55 MODAL.
57, SECRETARIA
AFASTAMENTO
8. TIPO
59. N° DO ATO | 60. DATA 61. ORGAO EM QUE SE ENCONTRA
TEMPO DE SERVICO PRESTADO A OUTRAS ENTIDADES
62. RELACIONAR E ANEXAR DOCUMENTOS PARA EFEITOS DE AVERBAGAO
RELAGAO DE DEPENDENTES: IPESC ~— IMPOSTO DT RENDA
63.
NOME DOS DEPENDENTES DATA SExO

NASCIMENTO M

ASSINATURAS

64. FUNCIONARIO 65. SETORIAL/SECCIONAL PESSOAL

86. OBSERVAGOES

Boletim cadastral (verso)

93



ESTADO DE SANTA CATARINA

- CONTROLE DE

AFASTAMENTO INDIVIDUAL
NOME MATRICULA
SECRETARIA CARGO PADRAO
ATO N° E DATA TIPO DE PERIODO DE | LOCAL OU
DA PUBLICAGAO AFASTAMENTO AFASTAMENTO ORGAO OBSERV
MCP-0163

Ficha de controle de afastamento individual

94



ESTADO DE SANTA CATARINA

DADOS SERVIDOR

PUBLICO - PASEP

CODIGO PASEP

| MATRICULA TESOURO

| |1 |

ANO DO 1° EMPREGO

NOME
CARGO | PADRAO
NOME DO PAl
NOME DA MAE
MUNICIPIO DE NASC. ESTADO

DATA DE NASCIMENTO

|sexo QM  [OF

CARTEIRA DE TRABALHO N°

SERIE

CPF N°

TITULO DE ELEITOR N°

ZONA

SECAO

CARTEIRA DE IDENTIDADE N°

SIGLA DO ESTADO EXPEDIDOR

DATA EXERCICIO

REPARTICAO DE ORIGEM

SECRETARIA

foesc 18385

Ficha de controle do PASEP

MCP-048
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Ficha de controle do cadastro de consultor e docente (frente)
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ESTADO DE SANTA CATARINA BOLETIM CADASTRAL

01. SECRETARIA 02. MATRICULA

03. CRGAO 04. LOTAGAO FINANCEIRA

DADOS PESSOAIS
05. NOME COMPLETO

06. ENDEHECO 07. MUNICIPIO 08. UN FED,
09. NASCIMENTO 10. SEXO
LOCAL DATA UN. FED.
owm oFf
11. ESTADO CivViL 12, NOME DO CONJUGE 13. OATA NASCIMENTQ| 4. UN FED

15, FILIAGAO
pal | O wwo [ MORTO
MAE [@ v [ MORTA
DOCUMENTOS
16 CART. IDENTIDADE 17. SERIE 18. DATA 19. ORGAO EXPEDICOR} 20. UN. FED.
21. CERT. RESERVISTA 22. CATEGORIA 23. DATA 24. SERIE 25. AEG. MILIT |
26. TITULO DE ELEITOR 27. ZONA 28. SECCAOD 2% UN FED l 30. LOCAL/ANO VOTOU
3y CHF CONT. 32 PIS/PASEP

l

{ ANO DE CHEGADA

33. SE_ESTRANGEIRO
NATURALIZADO
0 SiM 7. NAD

NUMERO CART. MOD. 19

DADOS PROFISSIONALS
34. N° DO AIO 25 DATA NOWIACLD

3t DATA PUAL LOL 37 DAYA POLLT 33 DATA EXERCICIO 39 DATA 1* NOM EST

40. CARGO EFETIVO 41. CODIGO 42. PADRAD
43. GRUPO OCUPACIONAL
44, PRIMEIRA INVESTIDURA 45. AND 1° EMPREGO

TisIM =1 NARO
46. EMPREGO ANTERIOR 47 UN FED.
48. HABILITACAO 49. N° REGISTRO - CONS. REG.

50. POS-GRADUAGAO

APERFEICOAMENTO EM ESPECIALIZACAO EM MESTRADO EM DOUTORADO EM

51. ESTUDANTE

0 s ‘3 NAO

52 LUINGUA ESTRANGEIRA

Ote . ESCREVE
) FALA

$3. QUALIFICAGAO

lousc 16064

Ficha de controle do boletim cadastral (frente)




PROVIMENTO TEMPORARIO

b4, NOME DU CAHGO/FUNGCAO DE PROVIMENTO TEMPORARIO

85%. SIMBOLO

56. MODAL.

57. SECRETARIA

AFASTAMENTO

58. YiPO

£8. N° DO ATO

60. DATA

€1. ORGAO EM OUE SE ENCONTRA

RELACAO DE DEPENDENTES: IPESC — IMPDSYO DE RENDA

62,

NOME DOS DEPENDENTES

DATA

NASCIMENTO M F

ASSINATURAS

63. FUNCIONARIO

64. SETORIAL/SECCIONAL PESSOAL

65. OBSEAVAGOES

Ficha de controle do boletim cadastral (verso)
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Ficha de registro de func



ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DA EDUCAGRO

BOLETIM CADASTRAL DO PESSOAL CELETISTA

NATRIOULA PERANTE O TESOURD

WO COURLETO

8EX0

0 0O

T TROUNELY (KUK, XVER,ET0 )

BALRRO,APTO, ,CAIIA POSTAL

nOME DO NUNICIPIO

NASCINKENT O
ola |ill lmo l runic1PI0

CEP DO MUHICIPIO )
PREERTL BT FOA LEVRAIGETR
E8TADO HATURAL 124D0 AlO CMECADA BRANIL
O~ e

ASEIMALE CON X O QUADRO CORREAPO'DENTE A0 SEUV ESTIDO CIYIL

satEimo (o) [ caamwo(s) O wmwo (o) O

esquiTado(a) ) pivorciaco(a) (O  ouTnoe O

ANALBASETS
ALFABETIZADO (£OBRAL TAKPANKAS)
PRIUARID 1MCOKMETO

PRIMARTO OONPLETO

o0o0oa

CINASE0 1ICONPLETO

ASSINALE OO K O QUADRO CORRESPONDENTE & SUA EBCOLANIOADE ATUAL

(3 cinasto coureTo

{3 couctac 1coureTo {¢1EMTIFICO, MORKAL, TEGNICO)
[ coesta courero (crenirico, mmuaL, TecHICO)
(T surim couneTo

[ surerion courcars™

ESPEOVFIQUE SsSuA FoRuagKoO
CLR30 TECNICO €Ex CURSO SUPERIOR EN

l P03._crapua ;1o Ex MESTRADO EM

ESTUDA 7 MRQE CON X

NUMERD DA IDENTIDADE PROFISSSONAL (OAS, CREA, WEO, CRTA)

3] ] xko
ID1OoNAS QUE VDCE OOUNI Ay MARQUE CON X SE YOCE FALA, LE OU ESCREVE
NOWE DO 1D10MA FALA (33 ESCREVE NOUE 0O IDIOMA FALA 31 ESCREVE
INCLES 1TALIAND
FRANCES JAPONLES
ateslo POLONES
ESPANKOL
CERTIFIOADO 0t RESERVIET A
RUERD CATEGORIA J OATa EMISSkO l BERIE J REc) X0 BILITAR

CARTEIRA OF SAVDE

NUMERD OATA ' TKCIMENTO

MOME DO ESFPOSO (a) DATA NASCINENTO [1ETR $324]] TRABALHAs FARYLE COM X
| | s ] w0

CARTEIRA OE IDENTIDAOE
WAERD .| #16LA 00 orcRO EMIBSOR

1 E8TADO ENIBSOR

NRERODO P I8/ PABEP

NOERO lsa:;lo pILTY

ROWE DO PAI OO FUNCIONARILIO WARQUE COW X
{1 nvo 3 woare
WONE OA MAE DO FUNCIONARI)O KARQIE COM X
J v ) wonto
TITULO 0K ELELT OR crr J c1c
$16LA ESTADO NUERD CONTAGE

Boletim cadastral do pessoal celetista (frente)
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OARNTEIRA DE NOTORISBTYA

naE R0 J CATECORIA

I ESTADO EXIBSOR

AND DD 10 ENPREGO KA BUA
yi0A

RUMERD I SERIE

CARTE IRA prOFISSIONAL

UNIDADE DA FEDERAGRO

OARTEIRA ) NPS [ PESO
NUMERD

Bua ocLassIFIOoAagKD

ND CONOUNSO SELETIVYO

" ELACIONE 08 FIiHOS § OUTROS DEPENDENTES B {PESC £ | WPOBY O DE RE WD A
NONE 008 DEPENDENTES TRABALHA | oury assriento p 0%
siy | xlo wiso, | FEN

ABS] RATURA DO FUNCIONARLD

N

ossErvaglES

Boletim cadastral do pessoal celetista (verso)
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ESTADO DE SANTA CATARINA - . REGISTRO FUNCIONAL

lMMm‘cuu

FILIACAO

PAI ]MAE

NASCIDO A [ lcsmoo
FOTO

ESTADO CIVIL JCONJUG(

IDENTIFICACAD :
IDENTIDADE No. IEMISSKO €ESTADO

CERT. RESERVISTA No. RM CAT. ” JDATA EMISSAO

TITULO ELEITOR No. ZONA SECCAO

CARTEIRA PROF ISSIONAL No. SERIE Je.s.

PASEP No. CPF No.

OATA ADMISSAQ DIARIC OF .

CARGO OU FUNGCAO LOTACAO

CATEGOHIA ]Mumcmo

EST. EM QUE SE FORMOU

ENDEREGO PARTICULAR FONE

ENDEHECO SERVICO FONE

Qass.

foese 9958 wCP ObY

FALTAS AO St RVICO

MES 19 19 19 18 %] 19 19 19 19 19 19 19 9

JANLIRO

FEVEREIRO

MARCO

ARRIL

MAIO

JUNHO

JULHO

AGOSTO

SETEMBRO

OUTUBRO

NOVEMRRD

DEZEMBRO

TO1AL

VANTAGENS E PROVIOCOLS

Ficha de registro funcional (frente)



LICENCAS
FERIAS
PERIODO No. DE RELATIVAS PERIODO No. DE RELATIVAS oss
of ATE DIAS _AD ANO DE ot ATE olas AO ANG DE g
DEPENDENTES
NOME DATA NASCIMENTO PARENTESCO

Ficha de registro funcional (Verso)
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Je45,

‘,-~_~z'\/'32 ESTADO DE SANTA CATARINA
9%

PRAS AN

REGISTRO FUNCIONAL/CONTINUAGAO

~ [————-
[ Na,

INOME MATRICULA

loesc 9960 MCP-0%0

Ficha de reagistro funcional (continuacao)
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do cadastro de professores de

Boletim de manutengao

aulas excedentes



IDENTIFICAGAO DO ESTABELECIMENTO

)
NOME
* | cooiso LOCALIDADE . .
MUNICIPIO
\ )
QUADRO DE PESSOAL ADMINISTRATIVO E DOCENTE DE I¢ o 4° SE‘RIEﬁ
ADMINISTRATIVO
caneo ou N
'U.Cio NOME CAROO ErETIVO PADRAD LEGENDA AFABTAM,
DIRETOR
SECRETARIO _ I
AUK. DIRECAD
aux. oinecdo
Aux. OiRECAD
aux. nggio
DOCENTE DE 1° 0 42 SERIE
we oe NOME 3"“‘€‘°'U"<l°'“& PADRAD LEGENDA AFASTAM.
i UsaTiTuTBs) '
“ Al
\_ - _J
€M DE OE

NOME DO DIRETOR

Obs.: Ficha idéntica & utilizada para controle da 5%

série e para o 29 Grau.

Ficha de controle do quadro de pessoal administrativo e

ASSIKATURS

docente de 12 a 42 série (frente)

a 8.
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(—-SiTUACEO DOS PROFESSORES NO ESTABELECIMENTO -~
Efetivo Lotado Regendo Classe (ELRC) Efetivo Lotado Afastado (ELA)
Efetivo Lotado Nao Regendo Classe (ELNRC) Efetivo Nao Lotado Afastado (ENLA)
Efetivo N3o Lotado Regendo Classe (BLRC)  Susbtituto (SRC)
Efetivo No Lotado Nao Regendo Classe  (ENINRC) Nao Efetivo Comisslonado (NEC)

" Designado (DES)

\_ J

~—— RESUMO —

1. EFETIVOS LOTADOS 0Co NAD EFETIVOS caiissiwwnos (J0O0
2. EFETIVOS NBo wotapos OO0 SUBSTTTUTOS 000
Ne DE crasses (3010 Ne DE AUROS 3300

\ | J

r— MOTIVO DO AFASTAMENTO -\
A - TRATAMENTO DE SADDE
B - GESTAGRO

C- - DOENGCA EM FAMILIA

D - AUTORIZAGED PARA FREQUENTAR CURSO DE POS-GRADUAGAO

E - LICENCA PREMIO

F - OCNCORRER MANDATO ELETIVO

G - EXERCER CARGO EM COMISSEO BM CQUTRO ESTABELECIMENTO U ORGAO DA SEE
H - OUTROS ( Especificar abaixo)

\ - J

o ’ - ™)

Qutros esclarecimentos que se fizerem necessarios:

Ficha de controle do quadro de pessoal administrativo e .

a a - .
docente de 1. a 4. serie (verso)



MUNICIPIO:

aN

DENOMINAGAO:

CODIGO:

DECRETO DE CRIAGAO OU TRANSFORMAGAO:

DADOS 0O ESTABELECIMENTO

ANO 1978 1979 1980

ALUNOS

CLASSES

PROFESSORES
LOTADOS
RIOFESSORES
NAO LOTADOS
OUTROS [ SERV.,
BFODEIS, VIGIAS....)
SERVIDORES
CONTRATADOS

~ NOME CARGO PADRAO| OBSERVAGOES
«
e
g
o
-4
e
g
8
]
<

OUTROS:  SERVIDORES
NOME CARGO PADRAD| OBSERVAGOES

Ficha de controle de estabelecimento de ensino (frente)

132



DOCENCIA

NOME

CARGO

PADRAO

OBSERVAGOES

Ficha de controle de estabelecimento de ensino (verso)
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091002 303s
N )
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Ficha de controle de supervisao local de educagao
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Ficha de controle do guadro funcional da divisao
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Ficha de identificacao da UCRE



PP PROTOCOLO
’ }. ESTADO DE SANTA CATARINA

N/ secretaria pa £oucacko UCRE

o0
"Ry

L SOLICITACAO DE GRATIFICAGAO ESPECIAL DE ATIVIDADE j

IDENTIFICACAO DO SOLICITANTE

- ]
NOME i MaTRICULA _
CARGO EFETIVO et e e e . PADRAO ___
REOUER GRATIFICACAO ESPECIAL POR MOTIVO DE _ _ __ - .
| 4 conTaRr of / / - TR G e T
CONDICAO DO SOLICITANTE NO ESTABELECIMENTO DE ENSINO
- : -
ESTABELECIMENTO cODIGO
MUNICIP10 .
CLASSE OUE REGE - SERIE(S) . TURMA(3) TURNO(S)
ou ’
DISCIPL'NA{S) OUE MINISTRA . : TURMA(S) TURNO(S)
DE ACORDO EM /. /.
LimE TOR DO £3TANIL P LIWENY]
\
PARA_ USO DA SUPERVISAO LOCAL DE EDUCACAQ
~
[0 PELO INDEFERIMENTO [Oereco peFerimento
MoTivo A CONSIDERACAO DO SENHOR
DIRETOR DA __ . _ UNIDADE DE
COORDENACAD REGIONAL.
€M ___/ /.
L 7

PARA USO DA UNIDADE DE COORDENACAO REGIONAL

F
[ peLO DEFERIMENTO T (D INDEFIRO

MOTIVO MOTIVO

A CONTAR DE ARQUIVE-SE

€M _ e/ N ___/_ /.
C18FTOR UCAL . DIRETOR uC R
L J L
PARA USO DA UNIDADE DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
[0 oeFiro Y {3 oeFiro
VALOR DA GRATIFICACAD MOTIVO

A CONTARDE _____ 7/ /

ENCAMINHE -SE AO TESOURO DO ESTADO

kEM —

TIRTTG R DA UNBP

—_

L Ev___ /  /

BIRTTGe DA UNAF

€8

Ficha de solicitacao de gratificagao especial de atividade
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‘;\b;'r 01. PROTOCOLO SEA
;‘. .7{(:59 ESTADO DE SANTA CATARINA
\‘-;’.}c;‘r _
e LICENGA-PREMIO REQUERIMENTO
02.
O roa (] emesTRAL 7} TRIMESTRAL
03. NOME . 04. MATRICULA
N2 CARGO EFETIVO 06. SIMBOLO
07. LOTAGAO OU EXERCICIO
08. DATA 09. ASSINATURA
. N© TOCOLO 11. DATA 5
8 10. PROTOC ENCAMINHE-SE A SEA. 12 ASSINATURA
13. TEMPO DE SEHVICO
ANOS MESES DIAS ESPECIFICACCES
- B
TOTAL
OBSERVACOES
DECENIOS FALTAS LICENCAS PREJUDICIAIS
c JusT. INJUST. ¢
A 1.
INFORMAGOES
14. ASSINATURA 15. ULP. DATA 16. ASSINATURA DO DIRETOR
17. DESPACHO ENCAMINHE-SE AO SCF. REGISTRO NA
FICHA FUNCIONAL
18. DATA [19_ ASSINATURA
ENCAMINHE-SE A ORIGEM
20. SCR, DATA 21. ASSINATURA CHEFE SCR
D ARQUIVE-SE 22. DATA 23. ASSINATURA
lousc 15918

Ficha para reguerimento de licenga-prémio
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Ficha de controle de cursos (frente)
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Ficha de controle de cursos (verso)
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Ficha de controle de situacgoes
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ANEXO 11
MODELOS DE RELATORIOS A SEREM EMITIDOS
PELO SISTEMA
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ANEXO I11

LISTAGEM DEMONSTRATIVA DO QUADRO DE
CARGOS E PADROES DO PODER EXECUTIVO
DO ESTADO DE SANTA CATARINA
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PADRAO

CARGO

PF-1

PF-2

PF-3

AUXILIAR DE SERVICOS MEDICOS
SERVENTE

AUXILIAR AGROPECUARIO
VIGILANTE

BEDEL

SERVENTE DE ESCOLA

VIGIA DE ESCOLA

PROFESSOR NAO TITULADO
OPERADOR

AUXILIAR DE SERVICOS MEDICOS
VIGIA

SERVENTE

AUXILIAR AGROPECUARIO
VIGILANTE

AUXILIAR DE ESTATISTICO
BEDEL

PROFESSOR REGENTE DE EDUCAGAO FISICA
PROFESSOR REGENTE DE ENSINO PRIMARIO

IDENTIFICADOR
LAVADEIRA
CLASSIFICADOR
GUARDA FISCAL
FISCAL

ESCRITURARIO

ARQUIVISTA
BIBLIOTECARIO

AUXILIAR DE EXATORIA
AUXILIAR DE SERVICOS MEDICOS
VIGIA

SERVENTE

MESTRE ARTIFICE
VIGILANTE

AUXILIAR DE ESTATISTICO
BEDEL .
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CARGO

PF-4

PF-5

ASCENSORISTA
CLASSIFICADOR
AUXILIAR AGROPECUARIO

ESCRITURARIO

ARQUIVISTA

BIBLIOTECARIO

AUXILIAR DE EXATORIA
AUXILIAR DE SERVICOS MEDICOS
CONTINUO

SERVENTE

AUXILIAR AGROPECUARIO
MOTORISTA

MESTRE ARTIFICE
VIGILANTE

BEDEL

CINEGRAFISTA

GARAGISTA AUXILIAR
JARDINEIRO

AUXILIAR DE CACA E PESCA

ESCRITURARIO

ARQUIVISTA

BIBLIOTECARIO

AUXILIAR DE EXATORIA
AUXILIAR DE SANEAMENTO
ATENDENTE DE SAUDE PUBLICA
AUXILIAR DE SERVICOS MEDICOS
PORTEIRO

CONTINUO

AUXILIAR AGROPECUARIO
MOTORISTA

MECANICO

MESTRE ARTIFICE

PROFESSOR DE ARTESANATO
CALCULISTA AUXILIAR
OPERADOR
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CARGO

PF-7

PF-8

ESCRITURARIO

ALMOXARIFE

AUXILIAR DE LABORATORIO

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

ATENDENTE DE SAUDE PUBLICA
PORTEIRO

DESENHISTA

CARTOGRAFO

MOTORISTA

MECANICO

GRAFICO

AUXILIAR DE ADMINISTRAGCAO — ISOLADO
ENCARREGADO DE EXPEDIENTE E CONTABILIDADE
MASSAGISTA

MONTADOR DE LINHAS

AUXILIAR VETERINARIO E AGRONOMO

AUXILIAR DE ADMINISTRACAO
AUXILIAR DE LABORATORIO
VISITADOR SANITARIO
CARTOGRAFO

GRAFICO

PROFESSOR I — CLASSE A
CALCULISTA

CHEFE DE OFICINA OFF SET
CHEFE DO SERVICO FINANCEIRO
SUPERVISOR DO FOMENTO VEGETAL
FUNDIDOR

AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO
OPERADOR MICROGRAFICO
ALMOXARIFE

DESENHISTA

CARTOGRAFO

CONDUTOR DE SERVICO
GRAFICO
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PADRAO CARGO
PF-8 PROFESSOR I — B
AGENTE FISCAL RODOVIARIO
FOTOGRAFO

INSPETOR DE CAGCA

PF-9 GRAFICO
PROFESSOR I — C

PF-10 AUXILIAR DE ADMINISTRACAO
OPERADOR MICROGRAFICO
ESCRIVAO DE EXATORIA
DESENHISTA
AGENTE FISCAL RODOVIARIO
ENCARREGADO DE EXPEDIENTE
PROFESSOR II — A

PF-11 AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO
AUXILIAR DE TECNICO DE CONTROLE INTERNO
TECNICO AGRICOLA
TOPOGRAFO
TECNICO EM CONTABILIDADE
PROFESSOR II — B
INSTRUTOR DE OFICIOS
REDATOR
AUXILIAR DE PESQUISA

PF-12 OFICIAL DE ADMINISTRAGAO
OPERADOR MICROGRAFICO
EXATOR

ESCRIVAO DE EXATORIA

AUXILIAR DE TECNICO DE CONTROLE INTERNO
TECNICO DE AGRICOLA

TECNICO EM CONTABILIDADE

PROFESSOR II — C

ESPECIALISTA EM MECANIZACAO

SUPERVISOR DO FOMENTO VEGETAL
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PADRAO CARGO

PF-13 - OFICIAL DE ADMINISTRAGAO
FISCAL AUXILIAR DE TRIBUTOS ESTADUAIS
AUXILIAR DE TECNICO DE CONTROLE INTERNO
TECNICO AGRICOLA
TECNICO EM CONTABILIDADE
CAPATAZ DA FAZENDA RESSACADA
ELETRO MECANICO
REDATOR CHEFE:
TECNICO EM TOPOGRAFIA
TECNICO DE ARTES GRAFICAS
REDATOR

PF-14 OFICIAL DE ADMINISTRAGAO
FISCAL AUXILIAR DE TRIBUTOS ESTADUAIS
AUXILIAR DE TECNICO DE CONTROLE INTERNO
RADIO OPERADOR
TECNICO EM CONTABILIDADE

PF-15 OFICIAL DE ADMINISTRACAO
FISCAL AUXILIAR DE TRIBUTOS ESTADUAIS
EXATOR

ESCRIVAO DE EXATORIA

AUXILIAR DE TECNICO DE CONTROLE INTERNO
RADIO OPERADOR

TECNICO EM CONTABILIDADE

ESTATISTICO

PROFESSOR LICENCIADO I — A
ADMINISTRADOR ESCOLAR DE 19 GRAU — A
SUPERVISOR ESCOLAR DE 19 GRAU — A
PROJETISTA

COORDENADOR DE DIVIDA ATIVA

INSPETOR GERAL DE CACA E PESCA
ASSISTENTE TECNICO — AGREGADO DIRETOR CC — 1

PF-16 OFICIAL DE ADMINISTRACAO
FISCAL DE TRIBUTOS ESTADUAIS
AUXILIAR DE TECNICO DE CONTROLE INTERNO
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PADRAO : ' CARGO
PF-16 ASSISTENTE SOCIAL
GEOGRAFO
ECONOMISTA
ESTATISTICO

TECNICO DE EDUCAGAO

PROFESSOR LICENCIADO I — B
ADMINISTRADOR ESCOLAR DE 19 GRAU — B
SUPERVISOR ESCOLAR DE 19 GRAU — B
CHEFE DE GABINETE

PF-17 ' OFICIAL DE ADMINISTRAGCAO
FISCAL DE TRIBUTOS ESTADUAIS
TECNICO DE CONTROLE INTERNO
ASSISTENTE SOCIAL
RADIO OPERADOR
GEOGRAFO
ECONOMISTA
ESTATISTICO
PROFESSOR DE CICLO MEDIO — LENTE
COORDENADOR LOCAL DE EDUCAGAO
ORIENTADOR DE EDUCACAO FISICA
TECNICO DE EDUCAGAO
PROFESSOR LICENCIADO II — A
TECNICO DE EDUCAGCAO — A
ORIENTADOR DE EDUCAGAO FISICA — A
ADMINISTRADOR ESCOLAR DE 19 E 29 GRAU — A
SUPERVISOR ESCOLAR DE 19 E 29 GRAU — A
ORIENTADOR EDUCACIONAL — A
BIBLIOTECARIO — PF-3
ENCARREGADO DE SERVICO FINANCEIRO

PF-18 TECNICO DE ADMINISTRACAO
FISCAL DE TRIBUTOS ESTADUAIS
EXATOR

TECNICO DE CONTROLE INTERNO
ASSISTENTE SOCIAL
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PADRAO

CARGO

PF-18

PF-19

ENGENHEIRO CIVIL
ENGENHEIRO ARQUITETO
ENGENHEIRO ELETRICISTA
ENGENHEIRO QUIMICO
ENGENHEIRO GEOLOGO
ECONOMISTA

PROFESSOR LICENCIADO II — B
TECNICO EM EDUCACAO
TECNICO EM EDUCAGAO — B

ORIENTADOR DE EDUCACAO FISICA — B
ADMINISTRADOR ESCOLAR DE 19 E 29 GRAU — B
SUPERVISOR ESCOLAR DE 19 E 29 GRAU — B
SUPERVISOR ESCOLAR DE 1@ E 29 GRAU — B

ORIENTADOR EDUCACIONAL — B
AGRIMENSOR CARTEIRA MODELO — A
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ASSESSOR TECNICO

ASSISTENTE FINANCEIRO
BOTANICO

SECRETARIO

SUBDIRETOR

SUPERVISOR DE ADMINISTRAGAO

TECNICO DE ADMINISTRAGAO
TECNICO DE CONTROLE INTERNO
MEDICO VETERINARIO
ENGENHEIRO CIVIL
ENGENHEIRO ARQUITETO
ENGENHEIRO ELETRICISTA
ENGENHEIRO QUIMICO
ENGENHEIRO GEOLOGO
ECONOMISTA

CONSULTOR JURIDICO
ASSISTENTE FINANCEIRO
DIRETOR DE ADMINISTRAGAO
DIRETOR SINDICAL
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CARGO

PF-19

PF-20

PF-21

PROFESSOR LICENCIADO II — C

TECNICO DE EDUCAGCAO — C

ORIENTADOR DE EDUCACAO FISICA — C
ADMINISTRADOR ESCOLAR DE 19 E 2@ GRAU — C
SUPERVISOR ESCOLAR DE 19 E 29 GRAU — C
ORIENTADOR EDUCACIONAL — C

TECNICO DE ADMINISTRAGAO

TECNICO DE CONTROLE INTERNO
ENGENHEIRO AGRONOMO

MEDICO VETERINARIO

ENGENHEIRO CIVIL

ENGENHEIRO ARQUITETO

ENGENHEIRO ELETRICISTA

ENGENHEIRO QUIMICO

CONSULTOR JURIDICO

ASSESSOR PARA ASSUNTOS CONSULARES
PROCURADOR FISCAL

BIOLOGISTA

PROFESSOR LICENCIADO II — D

TECNICO DE EDUCACAO — D

ORIENTADOR DE EDUCAGCAO FISICA — D
ADMINISTRADOR ESCOLAR DE 19 E 29 GRAU — D
SUPERVISOR ESCOLAR DE 19 E 29 GRAU — D
ORIENTADOR EDUCACIONAL — D

TECNICO DE ADMINISTRAGCAO
TECNICO DE CONTROLE INTERNO
ENGENHEIRO AGRONOMO

MEDICO VETERINARIO
ENGENHEIRO CIVIL
ENGENHEIRO ARQUITETO
ENGENHEIRO ELETRICISTA
CONSULTOR JURIDICO
PROFESSOR LICENCIADO II — E
TECNICO DE EDUCACAO — E
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PF-21 ORIENTADOR DE EDUCACEO FISICA — E
ADMINISTRADOR ESCOLAR DE 19 E 290 GRAU — E
SUPERVISOR ESCOLAR DE 19 E 29 GRAU — E
ORIENTADOR EDUCACIONAL — E



