
. 

' 
I.

" 

Éz“$"',~,¡,..£.š.¡..f`” 
›* "-z..Àä¿‹*.~`z,§.zà'* ‹'*zz..zzm"¢:“ä§.-“Í” 

" "V 
"'ED.‹».'2.:».â.â.'

E
x 

....,.._.._-`_ 

‹í 

Aa 

.›f=- 

zw 

.WT 

4.¬..-..,¬ 

14

D
¬

L 
'z

Í

z}
T 

F

A 
E

\

\

\ 

`. 

1-,=;-n 

É?

› 

l

\

F
\

›

›

‹ 

D

I

_ 

«-¬_-«--z¬~z--«.¬..z‹-z--~,‹-..

E 

I. 

zzzr- 

g.-qzzwufv-r-_... 

"r

I

I

1 

|

I

4

I 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA 

_ ADEPAETAMENTD DE CIÊNCIAS DA ADMÍNISTRAÇÃQ 
\

. 

\ / 

I
. 

\A 
E UM-MODELO PARA A DRCANÍZAÇÃD, 

' ' 

`/\Í 
“ DA' ADMINISTRAÇÃD DE PESSOAL 

. . 
_ 

`
' 

- \. ~ 

` V
. 

/ :

\

\ 

TESE SUBMEEIDA Ã UNIVERSIDADE «FEDERAL DE
/ 

- ` I . . 

ANTA CATARINA PARA A OBTENÇÃO DO 

TÍTULO DE DOCENTE LIVRE 

×_\ 

_ 
ANTQNIO N1ccoL6 GRILLO

_ 

JULHO ~ 1974 

_

\`



-. _: * z. .za _ _ A 
_ _ _ 

. 
_ _ 

- -~ ,$.~›*.¬ ~§~-_¬-~*_.~z. __ _ _ __ J _. .___' . z 
_ 

_» -_ 
, _ ›_f;__.-,_«›-¬__-/*_ 4_'*,-,!._ __ _ _ __ ‹,_. _. _ 

_ _ _ 
___; `_-- .\.,-Í. I» ¿_\¿_._.. `*' 1,-.zz'___.,¬ _‹.'~›, ~ç§Ã'W‹-‹ mâääfiäâfiäxäfiâfiâä@màáàâúàäLøâäàfiwââàämúââaêââflúàšgâââààg@z@ú»úmmmfl%&mflú£â^ ^*?~"*gfiä§§ 

šãzšn 

4¡

_ 

.¿ 
_ ,_ 

1. 1
r 

P 
›

.r 

I
7 

1:
1 

› - 
. 

' ' ~` ` ' '
_ 

`¡ 

‹ 

_ _ ._ '_ _.
! 

A ESTA TESE FOI JULGADA ADEQUADA PARA A OBTENÇÃO DO'IÍ 

.:;:=‹;›v-un: 

T.vNI'e\'r-f-rvv-nnlrrflf 

f¬'=';'-4*” 

E _ 

_. 

É 
TULO DE DOCENTE LIVRE - ESPECIALIDADE DE ADMINISTRAÇÃO-f* ` 

_ . z 

_ APRESENTADA PERANTE A BANCA EXAMINADORA COMPOSTA DOS 

Tvawn-un¬ 

-Y. 

.¬. 

_ _ 

` 

_ ._' 
_ _

_ 

_ PROFESSORES: 
-41 

_ 

A' O ` 

1*
. 

.xnuqáwwmvw 
`\_`V . 

h~ ~ ` 

_

_ 

Ê; 
“ 

` " 
í` ' ~ - 

‹¡ \.\ 

1; 
›.¡` x / o 

5 

' ¬ \ 
_r~ 

_ 
.

E 

_ _ mfl

~ 

y-_-v 

v-==.=-¬r.-rf 

ç._:...¬.... 

A-'I~v›_5‹:¬\r\'fz 

Fr¬<T~+¬-›-ff 

-¢'=.f-. 

-.an-.z,-à-.`z_-,;¢~*a'F._f..‹.;4.\B'=*¢».v'

-

I 

_~ of

\ 

_ /.z 
‹- _ ,z 

_ 1 
_ / 

'v 
M _ 

\ _ 

\ _ 

¬z

\

1 

¡ 
z _ 

F

\

. 

z; 

-vv.-.-_--_-u_u-uv 

‹ 

-.....~._-.f 

_ x 
Ê'1'*~›'~`§-!‹;'›¶_'=- ' ~.=;.- . 

' 

. . , - _, .« ;_- .‹‹z .‹ › _¬«z. \ .. ¬ 

_ 

_ __ 
‹ 

` 

_. _ -_ '.~*"=f1,›1¢_=n.;%f P " ' -4;. =. - ›-› 
_. T,-‹ wz «»‹_›_z› › :fz -_.._ .~ -z qf'-›. ‹‹;¬z "_-:_ _ 

.vz mà ' - .'z.'_ '‹ z: _~_.*'§' - f. ...I f‹.'_¬ ~›1¬ .z. -f ._ '_>, fe ‹› 
, _. z-f› _..:z -_ 

*~ ›_ -* _›.;. _›¬.f.""."1'-, ' 1» ae;-'_ ' 
- 

' '»*Í*-_ 
«‹»_‹¿¿,-5 .zf 

" 
-'iš;êí_' 

' ' 
_ -_ ‹.-`ff»j«~jf~¡ Ê.-_,f1;~'=~Í";`,¿ #1-_* Í1 -'" ›«`1.~‹=‹¬f~\.==‹_“__"`‹ëà=' _ 

‹~z›¿""-'~ _' '*' W-"_`¡f*-*Iv .ff "Íf §€;f{<`1'*3¿¬f "* ' 7 ` 

_ 

Í.” “_ í 
"iât -. . 

f'-75'.”-."` 
' 

. ._ 
IF' ' -' `_-mz ii-'-¿"'_"~"¬ pf. ~ 

._ 
'Í“Í“*Í'. _* ~ ' * ' 

vz 
` 

1 « -“S

‹

3
.



z,»rvII-w=f¬¬Iv--.-,.._-.L 

-;z...:'-..¬

E

í
z 

;. 

É

É 
Il 
p.

r

í 

1› 

__¬z¬g§-

¿

ü

:

ê

«

\ 

«pq 

¬:.-_¿,:.‹_v 

or-wa 

r.: 

« 

v 

_

_ 

É 

`._.‹¬-5;- 

..,-»_zw_›»~‹; 

ff-< 

~=.--¬¬:¡›r›_:,â;¡,z-soam.-1»-=1:!v1‹q...‹,¢~ 

-_-«zm 

v.- 

=¬+~f¢== 

_. 

1%' 

ss... 

.~¬<‹-‹z¬z,...¬~.¬‹ 

z. 

‹. 
_.

_ 

`\

z 
r 

v.=.=¬ 

v- 

zw.:-;

z 
|› 

i

â

? 

-..._,.›_z, 

:eq

x

4

Í 

¡ x 

_s U M Ã R* 1 o. 

RESUMO 

ABsTRAcT J 

Y
~ CAPÍTULO 1 ¬“InTRoDUçAo V

_ 

-Í-CAPÍTULOH2 +' 

. 'CAPÍTULO 3 ¬ 

_ 

\ \ 
\ ~ 

V=Fígura 1 4_ 

‹ Figura J2'-A 

». Figura- 3 - 

_cAPÍTuLÓ ¿'- 

Figura- 

_Eígura 

~ Figora 

Figurà 

- Figura 

Figura

Í 

'6 

úl- 

... 

" ._ _ ,_ / »
_ 

~ ` 

REVISAO DA LITERATURA^ ' 

MATERIAL E MÉTODO of 

Organograme da Pontifícia Universidade Cí 
tolíca de Sao.Pau1o '- 

Ç ,.- “ 
_ 

_ z . 

l \ V 
_ . 

- 

_` 

_ \v 
› 

_ 
~ ,

\ ~ z ~ ~ 

Posíçao do orgao de pessoal na_ estruturaj 
geral ~ 

, 

.' ~ 
dj '_ É ~ '- dj

' 

Funcíonograma da Seçao de Pessoal 
_ _ 

- 4/, _, 

RESULTADOS .~~ _z 
_ . 1 _ 

~ -L. 

Primeiro estudo da posiçao do õrgao _`de 
pessoal "`, g 

' 
' ' 

- 

A

. 

Segundo estudo da_posíçÃo do orgão de peí 

Estudo da estrutura do orgão de pessoa1` 

Estudo da posição da seccional do d õrgão 
de pessoal _ 

" 
._ 

¬ 

A 

.' 

_ 

_ 

~ 

A 

'Â 
' |~ 

Estudo do funcíonograma do Setor de Moví~
~ mentaçao, Direitos e Deveres _ 

Estudo do funcíonograma do Setor Finaneeí 
ro e de Cadastro V' 

f . 

_ 

r 
_ 

.`

f/ 

iii 

_ \ 
o o ' 

; 1.. 

- 4 

\«. 

r 11

I 

12 

25 

30 

31 

«32 

33 

35 

. 36

í 

~«f». - . 
_~fÍ.`Í'z". `-_?-"fl ›., ~ `-' `- 'J'-.I 

_ . . _. › emmgfififlflezmââfiQfifigfimefiäwäewmeeämúúúwmfiàmâàmâàâfiââeâwâmamââwfiáâwäeúúeàââàmmmem



_

z 

\ › 

' 
1. 
,z
u 

za-gn¶››‹uw`ârÍ?›fia‹‹e_f-ifiq-rg;-:,=¡n‹-evnm'v¢i=

\ 

'I

É

5 

. ‹»»¬ S1 › 

* 

›z.~ _ 
__-¬*‹ _ ._~ - _. 

J' '__,_~ -.zâ ~_. _- _ 
'; _- '_ '““" 

_ ._ 

wi* __, Zi 'P ~_.¡"-.É‹Ê:¿^'*“,- _1§;“š;,,¿§é'-*'" 
V” *fã *fz \‹¡,‹-:›g ¿;.~ä~z¿â gm» «T ¿,.~,¡,¿m_‹¡,- zw» ':¿-;¿¡~.@ -¿_›§,¿¿z¡z‹ ` ,¡¬3¡'~.',;ä ' 

‹«*.'_¢,'~.›.‹¿›¿=,“.~;ó' *z;í>,¡;'“-M ,gÉz*›-‹‹-5;; ffi L z›'›*.‹zz*` 
¿;3,.,çz..'” 

€f,¿z”' ".¿»,35;§ÉàÊäe.ma=.1'*"-jair' .a§..›..à..nz 

'_ V
Í

1

Í

| 

_ , ×_~ | . 

_Figura 10 ~ Estudo do funcionograma das Seccionais da 
_ 

- Seção de Pessoal - 37 7 

_ 

. /. 

Figura 11 - Contrataçao de professor (estudo da roti- H 
” ` 

_ 

_ 

_ na do processo) j 
' 42 

Figura 12 ~ Alteração do contrato de professor (estu- 
" 

_ 

' do da rotina do processo) 3 
_ 

1 43 

Figura 13 - Aumento transitörio do numero de aulas se- 
. 

- \ ^ '_ 
f~ “ 

_ manais do professor (estudo da rotina do`» ' 

×. . 
V' Í ' ~ . _ 

_ 
iprocesso) V. " 

‹ 

__ 
` 44 

'Figura'14\- Dispensa_de professor (estudo da rotina 
_” do processo)~ ' 

_' .¿ ___ ` "_" '_
_ _45__ 

~ ` ~`\_ 
_ _ 

_' ~‹ - 
_

_ 

~ 
_ _- 

_ 
¬ 

_ _ 

' 
- 

. ¡_ 

_¿Figura_l5 6 Admissao de servidor administrativo (esta . 

~ 

" `/_Í j_do da rotina do processo) I '_ 
' 

5 
- _4É 

\ ‹ \ × ' s 

_ _ 
_ ___ _ Figura Í6 ~ Dispensa e substituiçao de_servidor admi 

_'f 
_ 

' _nistrativo (estudo da rotina do processo)_ 47 
Â _ 

.--" ' 
- 

- 'Í 
_ 

' \" 
. 

' 

\ , . 

._ _ 

f -_ › × \

' 

_Figura_l7 - Adicional por tempo de serviço (estudo da _

~ 

` 

‹ , I ‹ 

__ ¡ 

` rotina do processo) 
_ 

i 

__ 
_ 

A _48 
_ 

_ -1 1 

Figura 18 4 Frefiuencia dos servidores (estudo_da roti' 
na do processo)_ › _' ` 49 

cAP_ÍTU'Lo 5 -z D1scUss.Ão ~5Q 

Figura 19 - Organograma da Seção de Pessoal` ~53 

~ - I ~ Figura 20 - Seccionais da Seçao de Pessoal 53 
\ ' 

' 

1
_ 

Figura'21_- Fluxograma da contratação de professor 475 - 

_ _ __ __ _ 

Figura 22 ~ Fluxograma da alteração do contrato ~ de '

- 

_ professor ` 

' 
“ - ' ' 78 " 

t 

\ » ___ _ 

Figura 23 - Fluxograma do aumento transitorio do nfime -

` 

ro de aulas semanais do professor _ 
81. 

z .K 
/ _/



~..¬i mf, 
- _,\~,=:;.:»¿-z»¡e~.‹,r¿.«gap É é¿:~.~ Ms~.,o-¬ ›.zs.z..-*a '..- 

~f=.;..=f..z....zzr..zz‹.~az 

ff* 1» _z...â.mz.z.‹:. 

Í.

›

É

Í 

r r

F 

-=;i-,¬: 

..~,¬_z›q-z-p.#=~:..f.ur*,Iàz 

.Figura 

‹Figura 

1 . 

- Figura 

_Figura 

Formulario 

Formulario 

_ 
». 

Formulãrio 
' 

' ø Formulario 

Formulario 
` _

. 

Formulario 

Formulario
Q Formulario 

Formulario 

Formulario 

Formulario 

iormulãrio ›-ø

1 

,J 

24 

25 

26 

27 

91 

02 \ 

Ó3 
\z 

0 4 

05 

06 

07 

O8 

09 

10 

ll 

12 

.- 

...'

_ 

I) 

_ 
f ' 

Fluxograma
~ Fluxograma 

nistrativo 

Fluxograma 
servidor administrativo 

: 

' V

z 

× \ 

da dispensa de professor 

.da admissao de servidor admi-

~ da dispensa e substituiçao. de 

Fluxograma do adicional por tempo de ser* 
yiço . 

_
. 

` u ~ - Contratacao de professor
~ Comunicaçao ao Centro da 

trato ~s
. 

. ` `-~. 
.

V 

× ` . › 

~ _ . 

Alteraçao do contrato de 

- ~ Comunicaçaq_ao Centro da
~ teraçao contratual - 

aprovação 

professor 

aprovação 

do con 

da¬a1- 

Aumento transitörio do numero de-aulas se 
manais do professor 

. /_,. 

~ . Comunicaçao ao Centro 
rio de aulas semanais do 

Dispensa de professor 

Comunicaçao ao Centro 
pensa do professor 

* 

_ \

ó 

professor

~

I 

do aumento_transito 

_da aprovaçao da dis 

Comunicaçao Ã Seccional da dispensa do 
professor ~ 

-

¡

~ Admissao de servidor administrativo 100

~
l 

Comunicação E Unidade da aprovaçao da ad-
~ missao de servidor administrativo ~ 

i

O 

Dispensa e substituiçao de servidor admi~ 
nistrativo 

_ 
102

///

Í
/



. ._ . __ _. _ _ .__ __ ..~.._ .›~z __. » ___-z_;z- _ 

- ;z:¬. ; . â=;¢fà_.f;.. _; __; *,~ « 

,_éa..,¿_.~,,~‹§¿i=¿'-fizgg«¡.,,`§¿¢_¡zz,“' :Í_*,z=zéàêâL1.~‹Ã.z._z'«,z_~zâ§...-‹,z*;_-z"“^“;,~z..*.1¡:z›gz,¬š_z.z.*~'=.._-*¬-.mf 
^.zz_a._¢.à.zâ.‹..z~ 

=‹~`*› ~" ^ " f» '~ 1 Li: 

¬-f=__.: 

41: 

smsueflwvwfuvuunuvn-

- 

w 

›
.

š 

lx

4
r 

É

_ 

.;; 

..z_,....-.,¬. 

..g‹;çn‹¢_-¬|..-«IIln‹Ilvnqz-

z 

fl_¬ 

lvI,O'z-›-.;.‹- 

›f-H; 

-'15 

lu

í

5

\ 

M

É

H

l 

_ V

ã 
'r

»
›

\ 

z¬¬ 

___._‹z..›-z¬-n;_wnw,‹.=àf.-.___

r

\

1 
1: 
«_ 

_ r, 

144:..-fif;-:z¡

i 
1

Y 

.z 

1. 

-.v=.~:.=m-fiaí,- 

‹z 

Formulario 13 - Comunicacao ã Unidade da aprovação da dii 
- 

V 
pensa e substituição de servidor adminisf ' 

trativo ^ 

Formulario 14 " Adicional por tempo de serviço 

Formulãriolúa - Comunicação ao servidor da concessão 
. 

.i' -adiciona1- ' 

Formulario 15'- Boletim de frequencia ' _~- 
_ \ .

› 

Formulario 15a-`Bo1etim de frequencia (verao) f 

`cAPÍrULo ô\¬_coNcLusõEs " 

_ \ -_ - ~ 'f '

I 

\ _ 

"›. ` .»_
_ 
`.

I
\ 

\ ~ ‹ .

. 

/›~ _ 
V 

› I /' 

z 
1'

_ - _ X ,..

z 

\
_

v 

.\\

v

/ 
_ I/ 

_ ¬.<REFERÊNcIA BIBLIOGRÃFICA 

103 

104 

105 

106 

107 

108 

112

\ 

- 
' ‹\



-11.; 

'Ê 

-.v- 

vvk 

v-A 

17
_ 

w'

_ 

-_._.¬-sw..-. 

;:¡.1wy 

~=:.::‹ 

sz-_zv¬znv~‹r:mn‹g¶r 

«vu-¶§lÚlqI:¬Ix'w_1., 

; 

:F-¬-%_¬~?_-_-='-*¬^-.T-~ 

1:-¬,t~¬v‹Yo?°\-'‹=_ 

-bnnvífi-Í 

z››-¢-f-111-äfogmv 

W;

; 

'C « 

_ ¬¿.l'‹ , _' .KJ V 
_. 

J I _ . , V ._ ._\ .:À,_¡,,¿z .. _. . ›z _ «.« ,._ _ __',, 

..;;_‹»a.-.¿,›.~.,=`.;›‹' 
nn-*` fi1~'í.§_*l.,¡«ƒ¿fl_%~-J* ` `* 

' ** »f`.-.zzm ›'_lz¬'-¿‹«¿'.*"':-':,¿-;¿-Ô,-¿é¿~.«zz-Ã ._,¢s¿‹¿~z,_¿,,'›g., ,`~fi*¿,¿'*~,‹'¿¿«.,,*§.-~,_,'Êu"-`..z..' 
` 

'_'>::â=_.fâ.2__¿li¡¿sš"';.z*:.asfi.`“*` 

'
_

4 ?“°_ |›-x.

e

Í

›

‹ 

1 \,_ 

RESUMO- 

O autor, durante cinco meses, estudou o funcionamento 
da administração de pessoal da Pontifícia Universidade CatÕli~

I 

~ca de São Paulo e propôs um modelo-para a sua organizaçao, ob- 
servadas as peculiaridades apresentadas por aquela instituição 
particular de ensino superior. '

. 

_ 
Calcado num amplo levantamento de dados e informa¬

~ çoes, obtidos atraves de minuciosas entrevistas realizadas com
~ 

o chefe e demais empregados do Õrgao de pessoal, alem de ou- 
tros administradores diretamente vinculados ao processo, o `tI`_ô¿ 

> "..z *- 
. ~ ' 

, _ ~balho faz uma analise da situaçao encontrada, e sugere a im- 
plantação de um modelo de organização baseado em modernos con: 
`ceitoszda administração de pessoal. › 

- ".#.. 'i 
ví 

z 

H 

A organização proposta prevê a adoção de um sistema 
composto de normas, rotinas e formulãrios adequados, sob a co- 
ordenaçao de uma estrutura simples e racional,ëposicionada- de 
acordo com as caracteristicas da Universidade. O modelo É, fi 
nalmente, apresentado atraves-de um MANUAL, visando a fac1l1¬ 

V
_ 

Íar a compreensao e implantaçao do sistema.' ` " 
' o ¢ ¢^ lo 4 ó 

. Trata-se, pois, de mais uma experiencia pratica no 
campo da organização da administração de pessoal, cujos resul-

~ tados poderao representar alguma utilidade para os estudiosos. 
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' ABS-TRACT 

“ 
s . After the author had studied the personnel management 

at the Pontifícia Universidade Catolica de São Paulo for five 
months and had considered all peculiarities presented by' this 

, \ 
' 

- - Y 

_ × private institution, he offered it a model of organization. 
, The work'makes an analysis of the present situation, 

with_details`and valuable informations obtained through_inter- 
views with the chief, the auxiliaries and administrators direc 
tly related With the personnel department. The study suggests 
a model of organization based upon ideas_ and modern concepts 
of Personnel management. u *_ _, 

A 
" 

. « 

' Í_= 
z 

V 

-The propound organization foresees the adoption off a 
system composed of rules, routines and adequate forms, under 
the coordination_of a rational structure, according to the dee 
mandings of the University. The model is, finally, 'presented 
by a Manual to facilite the comprehension and implantation of 
the system. z 

' 
_ 

i". 
~ 

X - 

V M

' 

It is another practical experiment in order to organi_ 
ze the personnel administration uich results will be able to~ 
_represent some utility to the studious. ` `

' 

_ 
V ./ . _. 

, _
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I N T R O DVU Ç Ã O: 

CAPÍTULO I 

"Em administração-de pessoal temos mais uma arte' do 
administra- . ^ z que uma ciencia exata.” Muitos dos principios de 

çao de pessoal tem sido descobertos pela pratica e pela obser 
~ . ~ - 

. 1 vaçao geral, sem experimentaçao controlada e sem pesquisa". 

A 

As palavras_de Edwin B. Flippo confirmam a necessida 
de de se aproveitar ao maximo os resultadosv obtidos' atraves 

.` ,_ , ._ _. 

de trabalhos praticos, visando a definiçao dos _procedimentos 
a serem observados pela administraçao de pessoalL Ao longo 
dos anos, os principios que norteiam esse ramo da administra- 
ção têm sofrido as mais variãveis mutações, sempre buscando o 
seu aperfeiçoamento; -Ea`em verdade, essa luta pela perfeição 
jamais encontrarã o seu termino, porque a administração, como 
sabemos, ë dinâmica e nunca deixarã de evoluir. 

r‹` .O presente trabalho trata dos estudos realizados pe- 
lo autor na organização do orgão de pessoal da Pontifícia Uni 
versidade Catolica de Sao Paulo. As peculiaridades apresenta 
das pela administração de pessoal daquela entidade e as solu- 
~ .

` 

çoes encontradas para o equacionamento dos Vproblemas, podem 
trazer novos subsídios ao estudo da matéria e auxiliar os ad- 
ministradores no cumprimento de suas tarefas. 

A

, 

I 
Como nos ensina Tomãs de Vilanova Monteiro Lopes, "a 

primeira tarefa da administração de pessoal É a de organizar 
os seus instrumentos, a fim de utiliza-los com o maximo de 

l -, A organização da administração de pessoal sempre me- 
receu dos especialistas acurados estudos, pois "não hã tipo 
de organizaçao que se preste a todos os casos, uma vez due os 
Problemas de administração de pessoal são suscetíveis de infi 
nitas variantes, sujeitos que estão E influência -de fatores 
multiplos, cujas combinaçães.surpreendem pela' sua riqueza e 

lmprevistos".3 ` .' 'Í u 

A

.
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, . 
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É

I 

r *¬
' 

. Jose Serson, em um livro seu, apresenta um resumo 
das pesquisas realizadas por professores da Escola de Adminis 

... ~ »‹.i. __ 
~ I 

tracao da Fundacao Getu_1o Vargas, de Sao Paulo, sobre a admi 
nistracão de pessoal nas pequenas, medias e grandes empresas

A brasileiras, evidenciando a importancia e a complexidade da 
materia. ._ 

“ 

AV 
~

I 
- z , ~ 

, 
No âmbito da administracao publica, o Decreto_ n? 

` A 67.326, de 5 de outubro de 1970, dispos sobre o 'novo Sistema 
de Pessoal Civil da Administracao Federal (SIPEC), alterando 
substancialmente a sistemática até então vigente. Mas, logo 
surgiram as primeiras criticas ao novo sistema, .segundo as 
quais "as providencias nele consubstanciadas 'não equacionam \ _ , 

_ _ 

. . 
‹ _ _ , _ ~ com realismo a problematica de uma administracao de pessoal 

sintonizada com a estrategia de desenvolvimento nacional", e 
considerando mesmo incompletas as funcÕes.bâsicas defadminise 

~ 
_ . . _ 

- ~ '5 _ . f tracao defpessoal.definidas no sistema em questao¬ .Ç f 

& . _ 
_ _ 

. 
_ ` _ 

` À 
_` Varios organ1smos_de consultoria e assistencia tem m . 

- z . _ _ 

`

.~ 
.se preocupado com a administracao de pessoal;e a alguns deles 
tivemos oportunidade de emprestar a nossa colaboração, O Con 

~ 
\. 

'- 

selho de Reitores das Universidades Brasileiras,que congrega 
a grande maioria das.entidades de ensino superior do Brasil , 

desenvolveu na Universidadef Federal de Santa Catarina ¬nos 
anos de l967eal968 um projeto de treinamento para 261 adminis 
tradores.universitãrios de todo o Pais;culminando comzapubli- 
Cação das "Normas Padroniàadas de Procedimentos- Administrati 
vos".6 « J .. 

d-_.“_l-u :¬ _. 
` 

' 
d' 

- _ , ~ ' ~ ' 

-< -.. «A Comissao Especial para Execucao do Plano de Melho- 
ramentos e Expansao do Ensino Superior.(CEPES),encarregada do 
Programa MEC/BID, atraves de especialistas contratados, .fez 

_

\ 

estudos em nove Universidades brasileiras, resultando também 
na publicacao de um importante documento.7 

H and
~ 

. Ha; pois, uma preocupacao muito grande em definir as 
~ ' 

solucoes mais adequadas aos problemas que afligem os Variados 
tipos de organizacãou Nos ultimos anos, não tem sido _poueos `

~ 
os estudos que se desenvolveram em torno da administracao de 

' ~ ' .- pessoal. _Desde as organizacoes mais simples ate as mais com- 
plexasc têm merecido analises cuidadosas; As criticas que já

1/ /'
z
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se formulam, conforme vimos, ao recem implantado .Sistema de
~ Pessoal Civil da Administraçao Federal,-dizem bem da preocupa 

~ 4 ' . ` , , 

ção pela adequaçao dos metodos escolhidos a realidade vigen 
`te na organizaçao objeto de estudo. Mas como adequar corre- 
tamente um sistema a uma organizaçao que congrega 700.000'ser_ 
vidores, como ë o caso do Serviço Publico Federal Brasileiro? 
Caberia aqui, talvez,_utilizar em termos nacionais 'a mesma 
frase que definiu a situaçao da administraçao federal dos Es- 
tados Unidos da America do Norte como "o mais estonteante pra 
blema de admínistraçao de pessoal em toda a"hist5ria", porque 
controlava 2.300.000 servidores.8 - 

' ...V . 
®" :' 

” 
V 

Cada empresa apresenta peculiaridades que devem 'ser 

consideradas na organizaçao da administraçao de pessoal. Há 
Q. m\ provaram a sua .eficãcia. principios consagrados,-porque 

Mas, nao se pode simplesmente copiar modelos; Por melhor que 
seja o modelo, ele deve ser ajustado.ãs caracteristicas e ne~ 
cessidades da empresa. “p ' i- 

. 

1"» _i', = '~'‹,*×
~ 

A 

A Pontifícia Universidade Catolica de Sao Paulo, a 
maior entidade particular de ensino superior do Pais e'de in¬ 
discutivel renome nacional e-internacional, funcionando como 

¡-hi O ¡_›. uma verdadeira empresa privada, objeto dos nossos estudos 
e observaçoes para efeito~de se propor um esquema viável de 
organização para a sua administração de pessoal. Durante ein 
co meses, obedecendo a uma sistemática previamente estabeleci 
da, colhemos os dados necessários ã analise e formulamos as 
soluções mais recomendãveis ao caso. Neste trabalho, preten- 
demos apresentar o resultado desses estudos. Oxalá, ele pos~

~ \~o ‹ ' u
A 

sa significar alguma contribuiçao para o aperfeiçoamento .da 
'matëria. 1 1- = '_ iV\ 
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R E V I S Ã'O D A* .L I T E R A T U R A 

CAPÍTULO 2 

Todos os estudiosos dos problemas de pessoal têm se 
preocupado em enfocar a temãtica deste trabalho, tendo em vis 
'ta os aspectos diversificados que apresenta, variando_de acor 
do com as peculiaridades e objetivos da empresa analisada. . 

' 

_ 

' A organização_da administração de pessoal pode pare- 
. o. cer, a primeira Vista, muito simples. Mas, a partir do momen 

_to em que o analista passa a conhecer com profundidade as di- 
retrizes e o funcionamento da empresa, e penetra no âmago dos 
seus problemas, verifica imediatamente a complexidade da ma- 
ftëria. ` .R 

. 

- 

_ 

* ' ' 

v \ .._ 
' 

' 

_-
› 

. 
-_ 1 

'
› 

. 

-7* Dentro desta compreensão cada tecnico e cada analis 
' '\› 4 

Ú oi nu ta dedica ao assunto a maxima atençao, certo de que sempre es 
tarã diante de um problema novo. g V

V 

Aqueles que escreveram sobre a materia relatando as 
suas experiencias, não deixam duvidas a respeito da importân- 
cia e necessidade de se desenvolverem continuamente estudos e 
pesquisas em torno da organização da administração de pes- 
soal;_ . z

' 

4Tomãs de Vilanova Monteiro Lopes, por exemplo, afir- 
ma que "cada caso deve ser estudado como_ um problema espe- 
cial". E, com a sua reconhecida autoridade, adverte: 

i 

eia comoda e por H. O» 
. 

"É preciso saber resistir ã 
_

\ 
isto mesmo quase sempre tentadora de tomar como 
ponto de partida um esquema preconcebído e a ele` 

1 procurar ajustar a realidade. Os fatos e as cir 
cunstancias, analisadas com toda a caute1a,e que 

' 

. 

“ ~ R

9 devem determinar a soluçao a ser adotada". ' 

~ Chruden e Sherman, por sua vez, em seu importante li 
VPU Sobre a administração de pessoal, traduzido para o espa- 
nhol, tambem sã ocuparam do assunto, dizendo-o seguinte:

V 

"Con objeto de administrar efectivamente a su 

_ _ 
_ 

_ . = " .~. .vê 
~ -‹ - 

__ 
_
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` personal, una empresa no solamente debe formular 
un programa ue personal solido, sino que tambien 

_ debe desarrollar una organizaciõn capaz de lle- 
var a la.practica este programa". u 

'
*

z 

_ E, mais adiante, quando estudam a organização do Õr- 
gao de pessoal, fazem estas observaçoes: 

_ n ` El departamento de personal deberã organizarse 
,_ ~ alrededor de' las necesidades de la compania a 

~ ~ 
,_ la cual sirve. El tamano de la compania, la lo- 

_ 
v of f' u 

"' zcalizacion geografica de sus unidades, la natura 
_ ^,leza de su operaciõn, la naturaleza de sus rela- 

A '_»ciones'sindíca1es, el calibre de su _fuerza_ ide 
l 

_ 
trabajo y la `importancia que la administracion 

_ superior concede a las relaciones de personal, 
_- ._constituyen solamente algunos ide los factores › 

- 

_ 
,_que puedem afectar alla organizacion del departa 

¬ \_ _. _" 
- 

` 

,_ __ 
- ¡~ z, _,- mento . '› - 

'_ 

_ 
- .~ '__ . 

¬ - 

š _ 
, _ .` , __ 

_ 

` 

_S. Hoyler levanta algumas questões que devem ser le-. 
.vadas em consideração, num trabalho dessa natureza: Vi 

~ 

_
3 

4¿V ' 

V '_"Se a funçao de relaçoes×industriais for exerci- 
Í‹T'U‹PÍ¬'*` 

I-ET* 

-da por duas ou mais pessoas, sera_ provavelmente
_ '~ 1 

| 
'

i 

. necessãrio_que haja entre elas_ uma divisao de 
^ trabalho. Qual' o criterio para essa Divisão? 

E›'~W?Y 

V/_ , _ ,- '.~ 
\ ' 

» Questao fundamental a ser estabelecida É o nivel 
H hierarquico em que a funçao de relaçoes indus- 

_ 
triais pode ou deve ser colocada.p Que funçoes 

_¬ = especializadas devem ser criadas?_ Qual o nivel ~ 

' 
` dos seus ocupantes? Essas e muitas outras sao ›:¬'RY1IP,' 

. 
. . \ I ~ ~ -

- 

¬ uestoes ue\ se nao~ odem receber uma res osta ‹ Q 
_ _ 

› 
_ __ 

_ generalizada, valida, em desafio as diferenças 
_ 

de tempo e de espaço, merecem criteriosa analise 
i 

' 

e mais demorado estudo".11 ._ i 

mn 
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. 

. Ao analisar a administraçao de pessoal no Serviço PÉ 
_ 

i 

blico, Felix A. Nigro foi categõricoz 
- '_ V "Assim, como em qualquer outra atividade governa

~ mental, a administraçao de pessoal, para ter 
to, deve ser realizada atraves de uma organiza- 

› _,.,›‹ 
- -

› 

»,-~ f.‹«‹›.‹«-w-.~:
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Ê ›' çao_e£1ciente". ; 
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z ~ š.- E explica a sua opiniao com estas palavras:
_ 

H "Uma organização bem planejada evita as duplica- 

.","?""'f“J"Í”" 

É 

,;?f".'\?à!". 

\“'§."_`.,.‹"` 

'-' 

.-fi-.'-Á' 

'°>ÍÍÍ` 

w~ ' çoes de atividades - tao exasperantes para todos 
os que nelas estejam envolvidos, inclusive os 
contribuintes - passando a prevalecer o trabalho

~ de equipe. Numa organizaçao mal planejada, nin- 
, ~ guem sabe perfeitamente o que deve fazer ez sao 

I' 1 4 1 "' a 1 ' | 

._ j inevitaveis as operaçoes de finalidades contradi 

"'I."=`¡$`-'ë` 

”Z"`Y,.?`_'2°""'""+`‹“` 

._ , , , 
‹ torias. Ao inves de harmonia, surgem constantes 

_ ~ ' ~ 
V '«a1tercaçoes e desentendimentos sobre a definicao 

sde responsabi1idades",12 _” ' 

Í

o 

Paulo Pinto Ferreira também defende a_necessidade de_ 
¿ se estruturar convenientemente o orgão de pessoal para' 'que ' 

¬~:-*=° 

7:'-'zw 

M 
ele possa desenvolver com precisão_e harmonia a politica 

A 

de 
¿pessoal da empresa.~ , ~ . 

7 
, 

' r.- V

V 

_ f -~ ” É dele esta firmação: 
_ _ 

-_ 

.:. 

;¿_.._,.¬.,¡à..,. 

5;. 

“fa 

.Â ` 7 
1 "Uma politica de pessoal eficiente e racional as- 

\, . sentada em principios que incrementem as boas re j 

laçoes no trabalho e assegurem, atraves do esfor " 
_ ço humano, sistematicamente coordenado, a colima 

'z':‹:*:'*~ 

"az 

« -'çao dos-objetivos econ5mico~sociais a que se pro 
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` poe a empresa, É condição essencial E dinamica 
de qualquer_organizaçao. O Departamento do Pes- V 

f' #//"' " 
- -f . 3 soal e o orgao que realiza essa politica"zl 

-_ Por outro lado, dando ênfase ã importância da organi ` 

__, Zäção, e suas consequências positivas no funcionamento da em- 
,. _P?€Sa, Dale Yoder resume numa frase a impressão, por certo,co 
Ê; lhida nos varios anos de estudo e experiências: z 

¡. 

¿“ n ' \ , ø .

' 
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O resultado do esforço de organ1zar.e uma estru 

¿ tura que proporciona arranjo sistematico ou atric 

zw» 

,==«‹,~››.-‹~. 

*s buiçoes funcionais em que as partes componentes 
` 

\ - A 
_ 

tem deveres especializados, tudo contribuindo, 
. . 4 

, com certeza, para o objetivo total".1
_ 

_ 
A. Nogueira de Faria acentua o valor da organizagao, 

com estas palavras: › › . 
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` "Organizar É preparar para o funcionamento crian 9 __- 
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- do um organismo com todos os elementos necessã~ 

5 ` . . . 15 › 

_ rios a vida e ao desenvolvimento". 
_
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o Harry Miller tambem nos da uma lição sobre as tëcni~ ‹ 

' cas de organizaçao, afirmando a certa altura o seguinte: ' 

"O ato fundamental em_administraçao É a criaçao 
M da estrutura organizacional que servira de base 

. 
_ ~ ,- 

- para a aplicaçao das diversas tecnicas 'adminis- -¬.,-1.-.w 

.fzv-ta 

trativas" 16 
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V Nivaldo Maranhao Faria igualmente nos ensina que: 
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, n ' "' ” 
. A organizaçao e o elemento basico do ,processo 

- 

` \administrativo; ë a fase ou subfunçao da adminis 
› -ftraçao, responsavel pela provisao dos meios in- 

›I'~3\¬¬<!'m'-1z"-'”"!'‹'¬z?'«'‹`à!r\'¡'-' 

'=:¡ 

'WY$'2"§ dispensãveis ao funcionamento da entidade ou ins 
A 

« .\ tituiçao (economica ou nao), tais como: recursos 
_ . , f 

, 
' z 

« , _ financeiros, processos tecnologicos, maquinas, 
instrumentos e acessorios, materiais diversos,me 

pf todos de trabalho e pessoal".17 V ' 
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'>E,~em outra obra dexsua autoria, assim concluiu: 
' 

` ^ '\J . 
_ . " ', .~ , ' 

. , 3 .¿A«organizaçao elo mecanismo ideal, uma vez que 

1›':wn›v1r›w'm1-1uuD!n!.I'lNfI'F¬fH'!'|U*€\'22`fl›7frW'J?' 
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ç ela corresponde E estrutura formada pelas nor- 
. mas, e estas incluem a hierarquia de autoridade, 

a fixação de tarefas, de atribuições, de deveres, 
de responsabilidades,e as relaçdes recomefifiadas 
para os colaboradores e os postos de trabalhófllg' 

* Como se sabe, ë bastante significativa-a relação dos 
, especialistas que dedicaram suas pesquisas e observações ao 

estudo dos problemas que afetam â administração de pessoal. 
Muitos outros autores poderiam ser citados, todos demonstran- 

M _do quão oportunas e necessárias se revelam as experiênciasque 
\ ~ z z '_possam ser realizadas nesse campo da administraçao, principal 

mente quando voltadas para o estudo da sua organização. . 
Du-` 

rante a exposição deste trabalho, teremos ensejo de fazer no~ 
vas citações, que serviram de base para o desenvolvimento do 

. nosso estudo e que mostram igualmente a validade em realiza - 
lov- -I 

' 

_. 

~ 'Edwin B. Flippo, notável especialista em administra- 
çao de pessoal, nos legou este ensinamento: » 

my-gw-z~|1p‹»~upç‹g.‹¶|vfr~›.I'~ 
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, talvez, 

uma das funçoes mais difíceis de admínistraçao. 
- ~ Uma boa-organizaçao ë um instrumento poderoso e 

ë capaz de realizar o que parece ser milagre. To 
do tempo e talento devotados a essa função geral

l 

~ 19 ~" 
mente sao amplamente compensados". A
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MATERIAL E MÉTODO 
~ CAPÍTULO 3 

"Antes de proceder Ã reorganização de um serviço ou 
de uma em resa tprna~se necessario estabelecer uma "foto ra- 

, _ 

fia" exata da situaçao atual. O problema consiste entao em 
_ \

. 

¢ 5 ¢ n « 4 z °~ . 1 ¢ '¬' 

reunir os dados lundamentais indispensaveis~a reconstituiçao 
da verdadeira imagem do serviço ou da empresa, e apresenta~lo 
de tal forma que se torne_possivel realizar um trabalho .de 
._ _ 

* -2o - 

critica e de síntese". _ _ 
-f ._ _ 

_ 

¬ `_J. P.~Simeray,jcom essas palavras, esclarece perfei- 
› ~ ' 

temente a necessidade de se obter uma visao bem nítida da si- 
\ ___ 

i 

_

' 

tuaçaozdo serviço que se pretende organizar; Trata-se, Vsem_ 
-. _. ` _ 

.

- 

duvida, de um passo muito importante no processo de reorgani- 
zação, porque as soluções serão tanto mais corretas quanto me 
lhor se conhecer os problemas, suas causas e efeitos. 

V 
Simeray, por sua vez, distingue os metodos de levan- 

tamento. que devem ser utilizados quando se analisa uma empre 
sa integralmente ou apenas um orgão. Para ele, "quando o es- 

. 
- -zfí ~- . ~ _ _ Ludo referir-se alum orgao de pequena dimensao com atividades 

bem delímitadas", pode-se realizar entrevistas individuais, 
II ._ ø z 

- .‹ . , z- , , -considerando o pequeno numero de funcionarios existentes no 
Q , ~ _ 

0X8ao"¿ Recomenda "tambem identificar o conjunto de documen- 
tos de organização relacionados ao serviço a fim de estabele- 
Cêr sua estrutura real e levantar suas atividades". ' Sugere, 
íãflãlmente, que o controle das informações-colhidas nas entre 
Vistas seja feito "nao somente pela observação das atividades 
Q Pelos comentários l5gicos.que elas suscitam, como sobretudo 
Pelas entrevistas realizadas em outros serviços que atuam em 
lí3aÇã0 com os interessados".21 - 

_ 

' A lição de Simeray, calcada em sua indiscutível ex- 
peplencíaâ Serviu de orientação para o nosso trabalho de le- 
Väfltamento de dados e informações, eis que estávamos diante 
do H- ~ ~ ~ - 

. ~ _ _ 

' 

- 

. . um Ufgfio de pequena dimensao com atividades.bem delimita- 

W; 
.._ ..- 
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vz _ . 
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¿n5", e com reduzido numero dc funcionários., Em verdade, Q 
orgão de pessoal da Pontifícia Universidade Catolica- de São 
Paulo apresentava essas caracteristicas. 'Por_isso, não foi 
dificil escolher a forma mais recomendada para se conhecer a 
sua organização e o seu funcionamento: a ENTREVISTA. Natural 
mente, todas as entrevistas foram seguidas de uma meticulosa 
c acurada observação das atividades desenvolvidas pelo orgão 
de pessoal.. . f. 

V

' 

' Antes, porem, de se aplicar as entrevistas indivi- 
duais, e dentro da orientaçao preconizada, foram estudados os 
"documentos de organização relacionados ao serviço".“~ . 

, . 
' ._ _ ~ 

. 

* “A Pontifícia Universidade Catolica de Sao Paulo, 
' ~ ' 4 , - , ... atualmente, dispoe de um unico documento de organizaçao, que 

Õ o seu Estatuto, aprovado pelo Conselho Federal de' Educação 
emtõ de maio de 1971. Existe também o Estatuto da Fundação 
São Paulo, entidade mantenedora da Universidade. Mas, ê no 

. 
× ` - 

primeiro Estatuto que estã definida a estrutura_ organizacio~ 
nal da Universidade.¿ A figura l apresenta o organograma ge- 
ral da instituição e affigura 2 mostra, em destaque, a posi- 
ção do orgão de pessoal. ¢, 

Í" ` 

V

4 

' As atribuições da Seção de Pessoal não constaram do 
' 

- ~ L . Estatuto, mas ele determina que cabera-ao Regimento defini - 
las. Ate o presente momento, todavia, o Regimento.não foi 
aprovado. Portanto, não hã qualquer documento que descreva 
formalmente as atribuições da Seção de Pessoal.

u 

~ A 
' ,Diante dessa situaçao, evidenciou-se a importancia 

da ENTREVISTA para obtenção dos dados necessãrios ao estudo 
que se pretendia realizar. E, paralelamente a ela, a OBSERVA 
ÇÃQ das atividades desenvolvidas pelo orgão de pessoal. 

_' Atraves dessa metodologia, simples mas comprovadamen 
te eficiente, foi ossivel desenhar os contornos básicos araP 

- \_ 

ü definição do modelo de reorganização., 
' 

› Mac-Dowell dos Passos Miranda assegura que "para o 
lëvnntamento geral, completo e integral do empreendimento, o 

‹ z . 22 Pfficesso melhor e o da entrevista". E Annette Garret Con- 
Qluš dizendo que "a entrevista se processa entre seres humaf 
H = ' 

- . .. . . - ~ °“› 08 quais, sendo marcadamente individualizados, nao podem 

. 

(_ _ 

' 
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-VICE-REITORIA PARA 
' ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS _ 

A 

~ J 

-zé. 

1 SECRETARIA DE 
\ ADMINISTRAÇAO ...i 

` × 

_, `DIVISAO DE A 
I 

` 

M1NIs'rRAçAo GERAL 
I

1 

PESSOAL 

_ 

FIG. 2 - Posição do orgão de pessoal na esLruLura geral 
. .› /, «_' 

¬ z 

`Esta orientação, aliãs, levou-nos a adotar um siste- 
ma informal de entrevista, sem o rigorismo de um questionario 
pre-estabelecido, mas cujos resultados foram bastante positi~ 
vos para a análise das atividades executadas pela administra-\ çao de pessoal. Apenas cuidamos de definir uma ordem sequen- 
cial para ouvir os entrevistados, a fim de que pudessemos con 
trolar as informações. 'Desta forma, foram realizadas as se- 
guintes entrevistas: a) Diretor da Secretaria de Administra- 
Çfi0; b) Chefe da Seção de Pessoal, c) 1° auxiliar da Seção de 
Pessoal; d) 29 auxiliar da 
da Seção de Pessoa1;`f) HQ 
Íegrantes do GRUVEC (Grupo 
Professores). Esta ultima 

. ' /' 

Seção de Pessoal, e) 3 auxiliar 
auxiliar da Seção de Pessoal,g) in 
de Verificação dos Pontratos d 
entrevista, atraves da qual foram 

.z _... _. _c._ _ ~~ø-zw-f›z‹ .. .._..m-z-;~..: 7 _, z-. ..-. _ __~i- z
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_V- Quvidos os membros dezum colegiado, constituido pela Universi 
dade para desempenhar funções específicas da administração de

_ 
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pessoal, veio confirmar a orientação ditada por- Simeray .de 
- que o controle das informações deve ser feito "sobretudo pe~i 

›r. 

135 entrevistas realizadas em outros serviços que atuam em li 
- gaçao com os interessados". 

_ 

u

V 

O conjunto das entrevistas, cujos RESUMOS são apre- 
` 

- › o ` ó - 

-_ _sentados neste capitulo, ofereceu indiscutivelmente a "foto- 
grafia ekata da situação atual" e possibilitou a "reconstítui 
çao da verdadeira imagem do serviço", capaz de permitir a rea 
lizaçao de "um trabalho de critica e de sintëse",conforme nos 

, 
ensina Simeray. " 

~ ' i 

'

i 

_\\ 

. ~ \ \ 

\
_ 

¬ _- .ffi i pra RESUMO nA_ENTREvIsTA -

. 

\ 1 . × ` 
_ \ 

_ V _ 

_ zENTREVISTADO: Diretor da Secretaria de Administração ` 

_ 
`\ 

_,, nATAz 19.10.1973 
_ 

LocALz_PUc-sÃo PAULO
l M- ,. ~ - 

' P. 
‹~

' 

_' 
,~,z¬,,,z z z _z , _: zzz-f z f z~_zfz~iz_____ _ _ - fm- ___ _- 

ifiz - 
`

- 

f_Í;e-.p:‹¬.;¡¬z~,--',,..,¡ 

_ ,,,z 
¡

_ 

<:>i'A Pontificia,Universidade Catõlioa de São Paulo 
(PUCSP) foi criada em.l3 de agosto de 1946, e É 

t- 
' mantida pela Fundação São Paulo. 

¬'_'f"?:_"'“ i -{:) Em l97l iniciou o processo de implantação da Re-' 
,¡ 
\í` 

W 
- ‹forma~Universitãria;\de acordo com o novo Estatu- 

to aprovado pelo Conselho Federal de Educação em 
6 de maio do mesmo ano. »

' 

-z-~ 

-»- 

-‹ 

‹› 

--‹_~¬-›- 

-v›~ 

‹.› 

-z-âf:~._*:-f‹<f‹âzf-ft*-*'vfi'f. 

,_ 

.

_ 

_

_ 

` 

_ <:> A estrutura didãtica estã composta de Centros, Fa 
'_culdades, Departamentos e Órgãos Suplementares. 

<:> Ate esta data foram implantados quatro Centros 
' Universitários; Centro de Ciências Humanas, com, 

_ aproximadamente, 5.000 alunos; Centro de Ciências 
- Biolõgicas e Médicas, com 750 alunos; Centro de 
__¿_

› 

_ 

,_ ¡
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Ciências Matemáticas, Físicas e Tecnologicas, com 
1.000 alunos; e Centro de Educação, com 1.400 alu 
nos. Das Faculdades que integram esses Centros, 
apenas não estão funcionando as Faculdades de Teo 
logia e Ciências Tecnologicas. 

_

'

~ Os Centros sao compostos de Faculdades, e estas 
divididas em Departamentos. A 

~ 
'

É 
_ \. __ 

Cada Centro tem um Conselho,com atribuições e com 
posiçao definidas no Estatuto, presidido pelo seu 
~Diretor, e cada Faculdade tem um Conselho Dëparta 
mental, presidido pelo Diretor da Faculdade, e cu 
ja composição e atribuições também estão defini- 
da§×no Estatuto. Í 

_ 

' 

' ` ` 

~ ' 

A Divisao de Processamento de Dados, que 'integra' 
os Órgãos Suplementares, ainda não está implanta- 

\ _ . I 
.

_ 

da. -` lfv 
. 

- 

V
- 

._ _ . _. 1 .V 
_ 

~
. 

. 
\ ' ,' \ , 

` 

. 
›. 

\,'w' 
o 

' 4 V 
`

u ,A¡estrutura administrativa e formada pelos seguin 
tes orgaos: Conselho Universitario; Conselho de 
Ensino e Pesquisa;Conselho Pastoral; Reitoria; Vi 
ce#Reitoria para Assuntos,Acadêmicos; Vice-Reito- 
ria para Pastoral, Vice4Reitoria para Assuntos Ad 
ministrativos; Divisão de Promoção Comunitãria;Se 
cretaria Geral; e Secretaría de Administração. O 
estatuto da Universidade define a composição '

e 
_competência desses Õrgãos.i' ` 

_

- 

A Secretaria de Administração, encarregada dos 
serviços administrativos da Universidade, esta su 
bordinada ao Reitor, atraves do Vice~Reitor ~para 
Assuntos Administrativos, e compreenderá, de acor 
do com o Estatuto, duas divisões: a Divisão de Ad 
ministração Geral e a Divisão de Edifícios e-Equi 
pamentos; ` 

¡ . ~ ~ ' 

A Divisao de Administraçao Geral terã cinco se- 
ções: pessoal, contabilidade e tesouraria, comuni 
cações, compras, e material. E a Divisão de Edi- 

.f '
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ficios e_Equipamentos quatro seções:_guarda e con 
..._~ servaçao-do_"campus", oficinas, obras, e transpor 

tef _ 

' __ ' 

‹ .
' 

que com- 
põem a Secretaria de Administração, mas estão 
Ainda não foram implantadas as Divisões 

LJ. QM

~ sendo desenvolvidas as atividades das Seçoes de 
'Pessoal, Contabilidade e Tesouraria, Compras,Guar 
da e Conservaçao do "Campus". 

Atualmente, a Seçao de Pessoal esta vinculada di- 
retamente a Secretaria de Administração, e funcio 

I _ 
*_ 

na sob fa coordenação de um Chefe, contando com 
quatro auxiliares,_ ' 

` 

"_ 
'

i 

Não estão definidas formalmente as atribuições e 
-.. ~ ' 

a organizaçao da Seçao de Pessoal, 'nem' existem 
normas que disciplinem os seus procedimentos admi 
nistrativos.-“~ ' 

_- ~ - 

4 
'

- 

Diretamente subordinado ã Vice-Reitoria. Adminis- 
trativa, foi constituido o GRUVEC (Grupo de veri- 
ficaçao dos contratos de professores), que exami- 
na a correçao dos contratos dos docentes e ë for- 
mado de tres membros. - 

' 
' 

~ 

` 

\
f

1 

Cada Faculdade tem uma Secretaria, que controla 
os dados relativos aos alunos e a frequência dos 
professores. Com"á, implantação da Reforma Uni- 
versitaria, foi instalada a _Secretaria do Ciclo 
Basico. Quando a Reforma estiver integralmente 
implantada, desaparecerão as Secretaria das Facul 
dades, permanecendo apenas a Secretaria do Ciclo 
Básico, que registrarã e controlarã toda a movi- 
mentação acadêmica. `

\ 
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' E N T R E V_I S T A D 0: Chefe da Seçao de Pessoal 
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A Seção de Pessoal desenvolve suas atividades atra 
vês de quatro servidores, alem do Chefe. Contro- 
la, aproximadamente, 1.000 professores e 500 ser- 
vidores\administrativos. ' 1 

. 

u

- 

A Seção de Pessoal não tem suas atribuições defi- 
nidas formalmente, por meio de um regulamento ou 
outro documento. Executa as 'funções necessárias» 
a movimentaçao dos servidores, desde a sua admis- 

, __ . 

saoQ e registra os dados indispensaveis ao contro 
le da sua vida funcional, principalmente aqueles 
exigidos por lei. ' 

z 
_ 

. 
<", i

~ A anotaçao dos dados ë feita atraves de livros e 
fichas; utilizando os modelos recomendados~ pelos 
.ø ~ -" orgaos de controle da previdência social. “

~ 

~ ' Nao existem normas,escritas que definam os proce- 
dimentos que'devem ser observados para a consecu- 
~ , , ›. , ~ çao das atividades cometidas a padministraçao de 

pessoal. 'V' 
, 

" 

¿
' 

A Seção de Pessoal, para executar as suas atribui 
çoes, esta em constante contato com a Seçao de 
Contabilidade e com o GRUVBC (Grupo de Verifica- 
» " 

çao dos Contratos de Professores) 
A Seção de Contabilidade elabora a folha de paga- 
mento dos servidores da Universidade, e por' isso

~ recebe e mantem informaçoes e dados necessarios 
ao desenvolvimento dos trabalhos da Seção de Pes 
soal. `~ 

- 

. 
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O GRUVEC participa da formulação 'dos contratos 
dos professores e mantem registros cadastrais dos 
IYIGSITIOS .' 

'
` 

A Seção de Pessoal tem muita dificuldade de man-
~ ter atualizadas as anotaçoes relativas aos pro- 

fessores da Universidade, tendo em vista que a 
contratação dos docentes somente Ã informada ã Se 
ção de Pessoal apos a sua concretização, inclusi- 
ve com o pagamento pela Seção de Contabilidade.«A 
partir deste momento, o professor se desinteressa 
em fornecer os documentos e dados exigidos, crian 
do sérios problemas administrativos, principalmen 
te relacionados ao cumprimento das normas da Pre- 

A' '
` videncia Social. ' 

V 

_

A 

Da mesma forma, quando o professor se afasta das 
atividades docentes, a Seção de Pessoal_ S5 toma 
conhecimento apos a suspensao do pagamento, efeti 
vado pela Seçao de Contabilidade, criando proble- 
mas para a regularização da dispensa. 

_ \ 

' f 

.. _* Y 

Idênticas dificuldades decorrem da assinatura de
~ acordos visando a alteraçao do contrato do profes 

sor ou o aumento transítõrio do nGmero"de aulas 
semanais. z 

' 

_

" 
~ ~ Com relaçao ã admissao dos servidores administra- 

tivos, a Seção de Pessoal consegue obter os ele- 
mentos necessarios, com menor esforço. Todavia, 
o problema se agravaqpor ocasião da dispensa.i 
Principalmente, porque a dispensa do servidor ad- 
ministrativo, em geral, ë seguida da contratação 
de um substituto. ' 

A Universidade prevê o pagamento aos servidores 
de um adicional por tempo de serviço, na base de 
5%.do_salãrio, ao fim de cada periodo de cinco 
anos de efetivo exercicio. Mas, o pagamento sÕ.ê 
deferido apos o requerimento do servidor e a con- 
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tar dggta data, mesmo que o servidor tenha adquir 
ri¿O O direito a vantagem em data anterior ao re- 
querimento. f 

` 

_ 

N 

4

, 

A Seleção dos professores ë realizada' nas unida- 
des acadêmicas e os servidores. administrativos 
são selecionados atravës'de um teste preparado pe

~ 
la Seçao de Pessoal. 

_ 
_ 

_ 
V l 

A carreira do magistério esta definida no Estatu- 
to da Universidade." g 

O Quadro do Pessoal Administrativo indica as di- 
versas classes de servidores, mas_não`hã uma_gar~ 
reira determinada.~ ,i .Í 'Y 

A politica salarial esta coerente' com o mercado 
de trabalho. _ _ 

' 

1 
_ 

_ 

, 

- 

¿ I 

div 
~ ~ Nao sao preparados programas de treinamento' para 

o pessoal administrativo. ' ' 

_ 

~ 

_ __, 
' 'E 

AÍUniversidade oferece assistência medica aos ser 
vidores, atraves de entidade especializada (Inter 
mÉdica_SÃo Camilo). ' i 

._ i

' 

As comunicaçoes aos servidores sao feitas por
~ meio de avisos, nao havendo "Boletim de Pessoal”

~ ou outro veiculo de informaçao. ' 

A frequência dos servidores administrativos ê con 
trolada atraves do "re15gio~ponto". As 'Secreta- 
rias das Unidades Acadêmicas informam acerca da 
frequência dos professores. “ 
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Informa mensalmente a Seção de Contabilidade as 
alteragoes que devem ser procedidas na folha de 
pagamento, em razão das ocorrências _yerificadas 
durante o mês. '

- 

As alterações relativas aos servidores administra 
itivos di2em_respeito geralmente ã concessão _ de 
`adicional`por tempo de serviço, salário-familia , 

serviço extraordinário, admissões e descontos. 

As alterações referentes ao pessoal docente se re 
lacionam mais ao adicional por tempo de serviço,ã 
licença sem vencimento, licença-gestante e .sala- 
rio-familia. - 

. 

_ 

"~~ ` 

\
~ 

A frequência dos professores ë informada pela Se- 
cretaria das Unidades Acadêmicas, diretamente ia 
Seção de Contabilidade. V~ _i7 ~ 

.

¿ 

Mensalmente preenche as guias do Fundo de' Garan- 
tia por Tempo de Serviço, relativas aos 950 optan 
tes da Universidade. ~ 

Registra os empregados no livro-proprio e faz as 
anotaçoes devidas nas carteiras profissionais.

\ 
ø °~ Comunica mensalmente a Delegacia Regional do Mi- 

nistério do Trabalho a relação dos servidores ad- 
mitidos e afastados. ' ‹ z

i 

Prepara as guias de recolhimento do Imposto Sindi 
cal. Í 
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ENTREv1sTADoz 29- auxiliar da seção de Pessoal 

_ VnATAz 3.10.1973 LocALz Puc~sÃo PAULO 

a~¡ , 

' ~_ 
. x 

<:> Com base nos dados extraídos da folha de pagamen- 
to, prepara as guias de recolhimento da_contribui 
çao ao INPS, do Imposto de Renda e do_PIS. p 

<:> Providencia os atos decorrentes do convênio manti 
do com a Intermëdica São Camilo,tais como: a) ori 
entaçao dos servidores sobre os planos de assis- 
^ " ` 

.tencia oferecidos; b) controle dos descontos em 
' folha de.pagamento; c) acompanhamento dos servido 

res a Intermedica; d) comunicação mensal da.rela- 
ção dos servidores integrantes do plano de assis- 
tência. - 

A 

, r 
~ 

`

" 
A ~ . . 

~ L 
” 

<:> Providencia a concessao do auxilio-natalidade e 

auxilio-doença. . . 
`/, . 

,

_ 

' ' - ‹_‹ _ . 

Prepara e encaminha_ã Delegacia Regional do Miris 
'tërio do Trabalho a relação de-dois terços (2/3)¿

›

\ 

¡
` 

RESUMO\DA ENTREVISTA 

ENTREVISTADOf 39 auxiliar da ¿SeçÃo de Pessoal 

DATA: 4.10.l973 LOCAL: PUC-SÃO PAULO 

<:§ Controla'as#fërias dos professores e servidores 

<:> Providencia os atos necessarios ã aposentadoria 
dos professores e servidores administrativos. 
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administrativos._
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prepara os atestados requeridos pelos interessa- 
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Faz serviços datilogrãficos.
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Controla a vigência dos_contratos de «experiência 
dos servidores administrativos. . 

. 

i- 

S' 
_ \ _ 

_' _/ 
_ 

' 
'

' 

Provídencia`o arquivamento dos documentos 'e _pa~ 
pêis da Seção de Pessoal.i 

_ 

_ J¿_ _ 

Controla a vigência do pagamento do salario-famif 
lia dos professores e servidores administrativos. 
Prepara os cartõesfponto dos servidores adminis~ 
trativos. __f 

_ 

_ - ¿ _ 

Controla a vigência dos atestados de vida e resi- 

^plíca os testes para seleção dos servidores admi 
fiiStrativos.` A 

i 'H .' - 

V

_ 

Representa a Universidade perante ã Justiça ido 
Trabalho, na homologação das rescisões dos contra 
tos do pessoal docente e administrativo.

\
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3 N T R E V I SVT ACD O S: Integrantes do GRUVEC 
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DATA: 5.lO.1973 LOCAL: PUC-SÃO PAULO 
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Quando o Conselho Universitario aprova a contrata 
çao do professor indicado-pela Unidade Academica, 
cabe a esta providenciar o preenchimento e_assina 
tura do contrato respectivo. ' 'f 

O contrato, cujo modelo já foi definido, ë preen~ 
chido em tres vias pelo prõprio professor contra- 
tado, que`apenas completa os espaços em branco e 

× ` v 
- - . 

assina. ¡Muitas vezes e preenchido a mao. Em al- 
guns casos o contrato É preparado no GruvecQ ‹ 

».À . ¡ 
_ ` .i_ 

Ha contratos em qde os Diretores do Centro e da 
Faculdade-assinam,como testemunhas.V l 

'

' 

Pronto o contrato, a Unidade Acadêmica` encaminha 
para a Reitoria, sendo recebido pela Secretaria 

' ~ - 
z-'“ 

de Administraçao. ' 

. 

” 
. .z 

A Secretaría de Administração, por sua vez, enca~ 
minha o contrato para o GRUVÊC. v 

'

_ 

O Gruvec verifica se o contrato esta 'devidamente 
H) |-I. O preenchido e re istra os dados numa ha atri- 

. 

_

› 

buindo um nfimero ao professor. Se for constatado 
_ \ 

Erro ou omissão, o côntrato ë devolvido ã Unidade 
Ou, então, o professor ë chamado ao Gruvec. 
Considerado perfeito o contrato, 0 Gruvec encami- 
nha as tres vias ã Seção de Contabilidade, ~ 

.. '

_ 

A Seção de Contabilidade inclui o contratado na 
folha de pagamento, e encaminha o contrato ao Vif 
C€¬Reitor para Assuntos Administrativos a fim de 
ser assinado. Às vezes, antes de assinar, ou Vi- 
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' ~ ge-Reitor solicita informaçoes ao Gruvec para sa- 
-1' . .

_ nar possiveis duvidas. « 

Assinado o contrato, o Vice~Reitor devolve as 
tres vias do contrato ã Seção de Contabilidade. 
Esta encaminha ã Seçao de Pessoal. C

~ Caberá ã Seçao de Pessoal providenciar os dados e 
documentos do professor contratado e regularizar 
a sua situação`perante ã Universidade. A.la. via 
do contrato É encaminhada ao Gruvec,.a 2a. via_ ë 
arquivada na_Seção de Pessoal e a 3a. via perten- 
ce ao professor. - ¬ I 

V 

“ ' 

O Gruvec esta organizando um Cadastro dos profes~ 
sores, para informar os seguintes dados: nome, nu 
mero (atribuido pelo proprio Gruvec), residência, 
documento de identidade, CPF, graduação, pÕs-gra- 

~ ~ duaçao, unidade de`lotaçao, curso que ministra,en 
dereço'do local'dextrabalho, disciplina que minis 
tra, tipo de contrato (tempo integral,¬ parcial, 

_ ~ 
|.›. 

_Í3 

}"'\Ô ¡...v. O substítuiçao, etc.), valor do contrato, e 
f .. 

›' termino do contrato, cargo basico do professor,tQ 
tal de aulas semanais, total de aulas no 19' e 2? 

_ 
. . - 

semestres, anotaçoes da vida funcional do profes~ 
0 

4 
_ ' 

__ 
:-`_ 

,A/.H 
_ ‹

' 

Para obter dados e informações mais completas,foi 
preparada e distribuída uma Ficha Acadêmica, que 
no momento esta sendo preenchida pelos professo~ 
res. . 

^

› 

\ _ 

- \_ ... .Atraves de pastas suspensas, sao guardados os do- 
cumentos dos professores, incluindo um formulario 
contendo dados pessoais. Este mesmo formulario ê 
utilizado pela Seção de Pessoal e pela Seção de 
Contabilidade. i A

'

f4 
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gura 3, por outro lado, retrata as atuais funções da Se¬ *fa y_:. 

I _ 

pão de pessoal. “
, 

SEÇÃO DE PES-soAL 
.` 1 - 

Aplica testes de seleção para o pessoal' adminis~ 
trativo il 
Providencia os documentos do pessoal docente e ad 
ministrativo contratado' '

- 

Registra os contratados no livro~prÕprio 
Mantem atualizadas as carteiras profissionais' 
Informa a Seção de Contabilidade as alterações da 
folha de pagamento ` 

' 

H 

_
` 

_ 

‹ 'X 
.. 

' 

' 

. 1 Comunica mensalmente 5 Delegacia Regional do -
, nistërio do Trabalho a relação dos servidores ad~ 

. 1 
_ 

V 

\¡ '

, mitidos e afastados " 

~ 
' “ 

'

. 

'7 \-Ã |..›. 

Prepara as guias de recolhimento do INPS, Imposto 
de Renda, PIS, FGTS e Imposto Sindical. 
Encaminha ã Delegacia Regional do Ministerio do 
Trabalho a relação de dois terços (2/3)

u 

Providencia os atos decorrentes do convênio de as 
sistência medica mantido com a Intermëdica São Ca' 
milo ×\ _~ 

V

C 

l Controla as ferias
\

\ 

Í Controla a vigência dos contratos de experiência 
. ÔO pessoal administrativo 

fvigência do salãrio~familia J ” Controla a 

Controla a 
dência 

vigência dos atestados-de vida e resi- 
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fftâ prepara os cartões-ponto ' 

W. _ . 

A

_ 

Íši Concede a gratificação adicional por tempo de ser - 

. viço 
_ 

' 

_ 

. 

V' 

_
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;;\ Representa a Universidade na homologaçao das res- z 

cisões dos contratos peranteã Justiça do Traba-
_ 

' lho .

' 

Providencia a. aposentadoria do pessoal docente e
, 

_ . . _; 'd administrativo ~ - 

ig Providencia a concessão do auxilio-natalidade e

\ 

P5 FJ )_:. 
§O‹ -doença V 

p 

~

' 

8.\.1X 

Instrui processos
i 

/'
× 

× "×_` '

. 

_/ 

`
_ 

/ 
. \ ` 
'\\z . 

' \
× 

.` , 
`

\
›

z / \ _

\

\

â 

_ 

' -

\ 

.,_ 
,'- 

\_ _/
¢ 1 . 

`›
\

\
z 

_ 1~ FIC. 3 - Funcionograma da Seçao .de Pessoal 

_ 
‹ ‹ 

~ 
_ _ ._ › 

_ \ 
- .»V ›z,'-'~j- _'.- _



fp 
p _ 

^ 
. 

›_.›',§¢›,,:_~f.-=.›,Ê~¡;«'5w.â-z-fm"¬«'~.;~;mzõ¿.â;'émfla¿àâfiLzz§.2~».=zza'\- ~* ' 

'V....“n.t.zz..x‹‹~' 

' ~* Y -.im *`:'fizzè'‹.z¶ ›L~<»zszàzf`iê-i.'=â.€‹:›z¿'-z:;^:z-zzâz-x.z..». ""'*¬ . 
V

_ fr”” 

i. 

Ê, 

¡ _ 

_-_...._¬.. 

.~«¬›-uq, 

-ur 

~¬ 

-v 

~›-› 

u` 

_ 

_' 

__ 

26

r 

as-r\;-‹-j-¿='-›.r"'-"'_*f"_1'*:"f 

'1.'. 

vllf.

_ 

T 

“v 

,.¬..~‹ 

¬..› 

›»
\ 

¬v='.f1fr.'*'::‹f~'-°>~*¬=f*f“°2:f**fi=r*_:f".“ëfH*'¬3?'.='**^*"ff!"t*""'?fë'f¶?*"-"'“'$¬f”"'”""Tf'*"""“°”z 

~"`~ 

›" 

‹‹“"~"“ 

*"‹'»'*1“'”“'~*' 

f“*"'

e 

¡. -zm-‹_| 

si 

t 

'--* 

v-»*m‹‹~¬- 

_. 

we 

Lv- 

¿,z¡_«-‹z‹ 

.› 

5.

z

I 

_VR E SAU L_T A D O S 
› - . 

CAPÍTULO 4 

_ 

` _
- 

' Em decorrência das informações obtidas, que possibi~ 
litaram um perfeito conhecimento das atividades desenvolvidas 

~ ^ 

p¢1a administracao de pessoal, e de como estava ela organiza- 
ás, pode-se proceder uma analise da situação atual e 

V 

propor 
ng soluçoes que pareciam mais adequadas para o equacionamento 
dos problemas×existentes. _' `-'_ 4 

-f .' u

- 

V 

V 
hEm verdade, estavamos diante de uma organização in- 

formal, que_atuava de acordo com as necessidades momentãneas 
e cumpria as tarefas exigidas, longe de-ser-Êa~ ` organização _ 

planejada e_ímplantada em obediência a um conjunto de princí- 
;›_â<›_s é_zë‹zn'í¢.a;"àà_@quaâa,s"“,*-como nósiensina IBERE "cARDoso. 

` `~ ¬` ao `
I 

Tal situa aos como e natural criava um desa'ustamento admi- > 
__ .

3 
_ _ ~ ' _` 

nístrativo, tornando mais demoradas as_decisÕes e, sobretudo, 
gerando o descontentamento e a descrença entre os professores 
e servidores da Universidade, ¬_ `^\' ' 'V 

_

\ 

_ 

' Cabia, portanto, estudar o sistema mais. apropriado, 
Cäpaz de transformar a administração de pessoal numa organiza 
çáo formal-e perfeitamente ajustada as modernas tecnicas admi, 
mínistrativas. 

" 'À ~"¿ ' 

V 

. 

`
' 

_ z _ _ 

1
_ 

' -Chruden e Sherman enfatizam que "una florganizâcíõn ' 

Êermal ayuda a asegurar el desempeno de las actividades nece- 
'ÊYÂ&S.para*alcanzar`los-objetivos de la empresa, mediante la 
Qgiãüacíõn de las.responsabi1idades para tal desempeno,a uno 

' 
- . ; 

`~ ~. 25 ' 

9 338 1ndividuos.dentro_de\la compania”. . 

' Sabemos_que a administração por sistemas tem mereci-\ 
â r _ 

' 

_ z
i 

“° d@Siaque_especial dos estudiosos, e todos procuram atraves 
dilfi Solucionar_os problemas das empresas. Sua compreensão , r , 

- 
. 

~.V 
_ 

«' 
_ .

4 °d¿Vlê, tem ensejado alguns equívocos, principalmente porque 
c ._ , . . 

` - . °r¿°° autores teimam em tornar complexa uma materia que pode 
em _ _. _» . _

t ä fipresentada de forma acessivel..Miranda Netto, alias, oD« 
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¿.c¡¬\,a que "na lingua da administração cada autor, por vezes, ,.
I 

improvisa uma fala diversa, que impede a unidade de compreen~ 
¿g0",26 A definição.mais simples de SISTEMA encontramos no 
livro dos americanos Charles J. Minnich e Oscar S. Nelson. Pa 

..._ 

ra eles o SISTEMA constitui "um grupo de bem integradas nor~ 
mas deprocedimentos relacionados a uma funçao empresarial ,de 
fíni.da",ee1'1tend<š.Tncomo"norma de procedimento uma rotina comple 
ça de medidas, parteimportante de um sistema, e que compreen 

. 
-z z 

, 

l ~ 27 - ~ ` 

âe um consideravel numero de operaçoes". _E nos acrescenta- 
riamos: normas e rotinas implementadas por formulários apro- 

- \ 

priados. `l_ - 

_ 

' 

_ 
. 

'~. 
1 

` _ 

z '\\ 
V ROT|NAS 

~. 
` ~\ z 

_

a 

. \ ú
/ 

V 

` 

_ 

4 'C;..__._..........i..& 

Noam/As . lšewuJLA'R|os 

i 

_ 

y 
<í:fç?øf;;;€ Ii.. 

H š%$\\\iL_7iz×/;::) ¿
. 

V
, 

Paocemmemosm
i ADMINISTRAT l-- .

“ 

' 
' VOS

L 
. ×_\ 

Eis, portanto, a nosso ver, a abordagem sistêmica recomendã- 
vel ã administração de pessoal da Pontifícia Universidade Ca- 
tolica de São Paulo: o conjunto integrado de normas, rotinas 
G formulários definindo os procedimentos administrativos ade~ 
quados. Teriamos, desta forma, uma administração de 'pessoal 
Sistematizada, em substituição ao empirismo antes existente. 
E para que o novo sistema fosse aceito e compreendido de ma» 

~‹ 
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_neira uniforme, e que as pessoas a ele se integrassem ordenaf 
- ¢ 4 

demente, reuniriamos esses procedimentos num MANUAL. - 

~ 1 

Charles J. Minnich e Oscar S. Nelson destacam a im-
~ 

pgrtância da adoçao dos manuais como corolãrio dos sistemas 
_¿¢ afirmarem que "os manuais

3 

de empresas são livros de refe- 
-” ' or aniz d ` ~ 

, kencla g a os para promover maior compreensao das dire¬_ 
trizes da administração, suas prãticas e normas de procedimen 

28 `
V 

II to - 
c 

' '_
_ 

O resultado da anãlise procedida na administração de 
pessoal da Universidade, por outro lado, deixou evidente a ne

u 

'cessidade de se definir em primeiro lugar a estrutura-do _Õr-
V 

gão para depois, então, sistematizar os procedimentos adminis 

' 
z 4 ~ - 

trativos que maior influência exerciam sobre o funcionamento 
desse mesmo orgao. O manual, portanto, alem de normatizar as 

_ \ 
rotinas de maior incidência, 

1 'cional eleita fi `l`t d d 
i " u

' 

incluiria a estrutura organiza- 
, acl i an o estarte a compreensao e utilidade 

do sistema. ._ e

. 

%__ ‹ _¡AÉ Nogueira de Faria explica que "o objetivo princí-~ 
,pal de uma estruturacão É repartir, racionalmente, a carga de 
trabalho entre as diversas especializações necessarias ao me»

š 

.ê~ -
` 

lhor desempenho do organismo, 

de autoridade e subordinação, 

constituindo`5rgãos,estabelecen~ 

de tal forma que o conjunto as- 
sim engendrado tenha um funcionamento harmonioso,e exija o mi

_ 

›. . , - ,_ z z ~ . 

` ” 2" 
nlmo de dispendio e coordenaçao para o seu bom desempenho". 9 

Por isso,_pareceu-nos, ã primeira vista, e disto nos certifi~ 
Camos depois com a anãlise dos dados extraídos do levantamen 

. 1' 4 fo, de que era imprescindivel dotar o orgão de pessoal de uma 
estrutura que atendesse exatamente aos objetivos definidos 
Pelo autor citado, eis que\sentia~se a necessidade de~ atri- 
buir ao Õrgão todas as funções proprias da administração de 
pessoal, sem a interferência perniciosa de outros organismos ` 

6 quem não competiam executar 
ta raz" 

tais atribuições, e que por es- 
ao estavam criando problemas param o funcionamento da 

`Universidade. Ao lado da indefinição e dispersão das ativida 
ÔGS,_era flagrante a necessidade de dividir racionalmente as - 

tarefas internas do Õrgão para alcançar um -rendimento mais 
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éfetivo.. A definição da estrutura do orgão de pessoal se 
constituía, portanto, numa premissa básica para a sistematiza 
ção pretendida. E ë, ainda, A. Nogueira de Faria que justifi 
Ca, com muita propriedade, a nossa preocupação, quando afirma 
que "a estrutura deve determinar claramente o relacionamento 
U' (SH 5!) 1.-J. O O do sistema~complementado por um manual de organiza- 
ção, normas de procedimento, rotinas e formulãrios que deter- 
minem precisamente o que deve ser realizado pelos agentes exe 

. . 
' ^' ` 

cutores e quais as atribuiçoes e responsabilidades exatas de 
cada cargo, de forma que fique evidente a quem esta subprdina 

~ 
' \ ... 

dQ.e deve relatar o seu desempenho fazendo a sua prestaçao de 
contas" 30 "¡` ~. ` 7 ' 

W 
I

` 

'‹ -Os estudos que se desenvolvem em torno do assunto, 
se preocupam igualmente com a subordinação do orgão de pes- 
soal.' Tomas de Vilanova Monteiro Lopes, por exemplo, faz ea 

seguinte observação:\"A fim de que o õrgão central de pessoal 
desfrute das condiçoes`de que depende seu bom funcionamento,ë 
praxe, nas grandes e medias empresas, subordina-lo,diretamen~ 
te, ã chefia suprema". E,_em seguida, oferece os motivosí 
"Nesse grau de subordinação estara mais resguardado das inter 
f 

^ u ~ / ` 
› .

' 

erenclas e pressoes dos outros chefes, e investido da .soma 
de prestigio que lhe É absolutamente indispensavel".31 

* Esse entendimento está vinculado, principalmente, ao 
fato de o Õrgão de pessoal”se caracterizar mais pela função 
de assessoria ou "staff" do que pela função executiva ou "de- 
1ínha".Sendo Õrgão de assessoria ë natural que se vincule ã 
autoridade que mantem o poder decisõrio. Mas, não devemos es, 
quecer que dele não_se pode excluir funções executivas. L.A.' 
Appley nos da uma explicação correta, com estas palavras:"Ape 
sat de interpretarmos o cargo de Administrador de Pessoal co¬' 

~ 2
' 

mo uma funçao consultiva, existem certas atividades do Pes~` 
soal que os departamentos linha, em geral, não podem adminis- 
trar da melhor forma. Portanto, torna-se necessario centrali 
zar tais atividades, ou pelo menos p5-las sob direçao adminis 

. . 

' 

32
' 

trativa do Departamento de Pessoal". - 

.` Dai a necessidade de, ao definir a subordinação do 
orgão de pessoal, se atentar para as peculiaridades da empre~ 
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Sa que se esta organiiando. AO grau de delegação de competên- 
cia, por exemplo, ë de grande importância para esta defini- 
\-O 

QI!O Porque se a "chefia suprema"_tem delegadas as suas atri 
buições para as autoridades inferiores da organização, ë natu 
pal que se procure subordinar o orgão de pessoal coerentemen- 
te com essa delegação de competência.' E nestas condições ele 
não perde o prestígio e a autoridade suficientes para bem de- 
sempenhar as suas tarefas. i

~ 

.Na Pontifícia Universidade_CatÕlica de São Paulo vi- 
mos que o orgao de pessoal apresenta, aparentemente: uma posi 

(fig. 2), pois entre o Chefe da Seção de 
Pessoal efo Reitor se colocam tres autoridades: O Vice-Reitor 
ção muito inferior 

para Assuntos Administrativos, o Diretor da Secretaria de Ad- 
ministração e o Diretor da Divisão de Administração Geral. 
Ocorre, entretanto, Que o Vice-Reitor para-Assuntos' Adminis- 
trativos tem ampla delegação de competência do Reitor para de 
cidir todos os assuntos relacionados ã ãrea de Pessoal. Den- 
tro da concepção comum, poderiamos colocar o Õrgao de pessoal 
na posição prevista pela figura H, isto 5, uma Divisão de Pes 
soal subordinada ã Vice-Reitoria.para Assuntos? Administrati- 
.vos. _ ~ 
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_FIG.`4 - Primeiro estudo da posição do Õrgão de pessoal
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_; Has em verdade, a Secretaria de Administração desenvolve' um3 

Ê- papel muito importantefjunto ã Vice-Reitoria, auxiliando e 
1 ~ 
9.. 
r gpientando as decisoes, atraves do contato direto e verbal do 

. š Diretor com o Vice~Reitor, sem prejudicar, a tramitação dos 
V 

processos. Em face dessa circunstância, peculiar ã adminis~ _-. 

»‹ 

_`,_-ez, 

tração da Universidade, tivemos que dirigir os nossos estudos 
para a manutenção da Secretaria de Administração como orgão 

~ intermediãrio entre a Seção de Pessoal e a Vice~Reitoria. De 
›v- 

‹'¬.¬- 

44,-,;-=.=-=V»~.«~›~ 

» uma coisa, porem, estavamos convictos: a eliminação da Divi-
~ 

São de Administraçao Geral. Desta forma, pudemos compor» 'a 

f` posição da Seção de Pessoal de acordo com a fig. 5.
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FIG. 5 - Segundo estudo da posição do orgão de`pessoa1' 

_ 
Lstava, com efeito, definida a questão da subordinação do or- 
gão de pessoal, dentro de uma concepção coerente com as pecu~ 
llaridades apresentadas pela Universidade 

Â 
Posicionado o orgão de pessoal, cabia escolher a es~ _ 

¡ 
Írutura que melhor se adaptava ao seu funcionamento; 'Sabe-se 
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que vãrios fatores contribuem para essa decisão, conforme, 
{ 4 ' 

o ú ~ i 

aliás, verificamos atraves dos autores citados: dimensao »da 

@mpresa,_localização geográfica, divisão do trabalho, etc. 
nøsso caso, além desses fatores, tinhamos ainda que levar 

No 
em 
da 

entidade analisada: la.) as funções exercidas pelo orgão de 
consideração duas circunstâncias bastante caracteristicas 

pessoal nao representavam, de maneira completa, as atividades 
que devem ser desenvolvidas por uma autêntica administração 
de pessoal, conforme se pode atestar através do funcionograma 
da figura 3;'2a;) por outro lado, algumas funções especificas 
da~administracão de pessoal vinham sendo executadas~por ou- 
tros organismos da instituição, A esta altura do trabalho,jã 
estávamos suficientemente convencidos de que o orgão de pes~ 
soal teria\de executar, em beneficio do seu funcionamento, as 
funcoes que se encontravam_dispersas e fora do seu_controle._ 
Por isso, levando em conta esses fatores, tanto os comuns a 
toda organização como aqueles peculiares ã entidade analisa- 
da, foi possivel_concluir pela divisão da Seção_de Pessoal,em 
dois setores: O Setor de Movimentação, Direitos e Deveres e o 
Setor Financeiro e de Cadastro-(fig. 6)' “i u 
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FIC. 6 - Estudo da estrutura do orgão de pessoal
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V Alem dessa divisão de trabalho a Seção de Pessoal 
precisava de um mecanismo de apoio administrativo junto as di 
versas unidades acadêmicas, tendo em vista as distâncias que 
as separavam e a propria grandeza da Universidade. Por esta 
razão, foi sugerida a criação em cada Centro Universitário de 
uma Seccional do orgão de pessoal (fig. 7),aliviando sobrema- 
neira a carga de trabalho da Seção e oferecendo melhores con- 
diçoes para as unidades acadêmicas desenvolverem suas tarefas 
administrativas. ° ~ 
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FIG. 7 e Estudo da posição da seccional do orgão de pessoal 
; . 

A Seccional ficaria subordinada administrativamente ã Direção 
do Centro Universitario, mas receberia orientação normativa 
d0.orgao central de pessoal. 

. 

u -u 
. \ 

A administração de pessoal tem se caracterizado pela 
presença`atuante em todos os setores da organização, deixando 
de constituir uma atividade estanque, privativa tão~somente 

3 i.ar outra-interpre 
tação, porque seria negar os seus proprios objetivos, confor~ 

s ensina Beatriz M. de Souza Warlich: a moderna adminis~ 
tração de pessoal objetiva a eficiência simultaneamente com 
elevado moral 

me no 

z ~33 . . . 
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V

. de grupo. 
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As Seccionais, pois,desempenhariam 
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Q ímpoptante missão de representar a administração de pessoal À ' ' 

_
_ 

nas demais unidades da organização, propiciando maior eficiên 
cia administrativa e constituindo~se no elemento propulsor 
dag perfeitas relações de trabalho. 

. Definida a-estrutura, passou~se a estudar a distri= 
buição das funções cometidas ã administração de pessoal. Des 
C!! (D U) estudos resultaram os funcionogramas retratados nas figu- 

K 
\. ras 8, 9 e 10. ~ 
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. _, ~ VSEÇAO DE PESSOAL. 

:SETOR ÊE MÓv1MENTAçÃo, DIREITOS E DEVERES 
\ ç”
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Recruta e seleciona o pessoal administrativo 
Mantem cadastro de candidatos a emprego 

'

, 

Pesquisa as necessidades de pessoal 
Promove oõtreinamento do pessoal administrativo 
Aplica as leis, regulamentos e normas de pessoal 

D Instrui os processos de movimentação, direitos e 
deveres do pessoal docente e administrativo 
Prepara os termos de contrato do pessoal docente ~ 

.e administrativo e faz as anotações devidas 
. \ 

Elabora e propõe normas que disciplinem os proce- 

A ›

i 

.zum-wmv»-õ=- 

ff::_-.wnvfafëfv 

-z-1-`w» 

ff?'<€~"*"`W9?** 

H 

¡-1

A 

Ç' 

,Õ 

LO 

..z 

ii' 

Comunica os atos e decisões pertinentes ã ãrea de 
pessoal ` “ 

Realiza estudos para a classificação de cargos e 
planos de remuneração 

, 

i

- 

~ ~ Mantem registros dos cargos, funçoes e lotaçao do 
- pessoal docente e administrativo 
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Providencia os atos decorrentes do convênio de as 
sistencia medica mantido com instituiçao especia- 
lizada - 

` ' “i 

Organiza e controla a escala de fërias¿ouvindo os 
dirigentes das unidades administrativas ` 

Elabora planos de lotaçao ou relotação do pes- 
soal,em articulação com as unidades administrati- 
vas _ 

. 

"~ V 

Propõe medidas de higiene e segurança do trapalno 
Sugere medidas de assistência social ~ 

Encaminha ao Ministerio do Trabalho a relação do 
pessoal admitido e afastado eia relaçãof de dois 
terços (2j3) \ i 

4 

_ 

*" 
>~ 

- 

-'_ii 

Controla o prazo dos contratos de experiência do 
pessoal administrativo ` 

¡ ` 

' 

u r 
› ' \ ' 

_ ~. 

_ \'__ ' 

Ã; . N _ 
_. 

_

i 

Providencia a homologaçao das rescisoes dos con- 
tratos perante ã Justiça do Trabalho '“ V. 

. `>\ 
_ 

_ 
‹ ~¬

\

\ 

. //¬ 
\_ 1/-

1z

\ 

\_\ _ 

8~ 8 - Estudo do Funcíonograma dc Setor de Movi 
mentação, Direitos e Deveres ' i 
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2 Mantem atualizadas as fichas financeiras indivi;-_ 
« zduais \ 

' ' 

't W Remete a Seção de Contabilidade e Tesodraria co-1 
É pia da folha de pagamento 

A

` 

\\ .
_ 

t. 
_ Prepara as guias de recolhimento do INPS, Imposto 

' 

.. *ae Renâa,~P1s; FGTS e Imposto sindical
_ 

Prepara os cartÕes`de ponto '

š 

Ia . 

« gv" *_Analisa os boletins de frequência 
, ›

` 

Controla o salãrio~familia . 
~ - 

I 
A 

t Controla a vigência dos atestados de vida e resi- 
“ 

_ 
dencia - 

t

' 

l Acompanha a movimentação das verbas de pessoal 
f 

‹ Anota os atos da Qida funcional do pessoal docen- 
te e administrativo 

~ 

f 
VMantem`atualizado o cadastro do pessoal 

.- 1 Mantem em dia os registros do pessoal docente e 
' administrativo de acordo com a legislação em vi-^ 

gor u 

~
V 

_ \ 
Colabora na elaboração do orçamento de pessoal da 
Universidade 

Q 

Fig. 9'* Estudo do Funcíonograma do Setor Finan- 
ceiro c de Cadastro ~ *¬ 
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CENTRO UNIVERSITÁRIO 

SECCIONAL DA SEÇÃO DE PESSOAL 
, à

1 

× ' 

X
` 

. 
\

_ 

Orienta os servidores da Unidade sobre materia de 
pessoal\ 

_ 

_ 

_ 

~ ~_
^ 

l Prepara×os_processos de movimentação, direitos e 
deyeres dos servidores da Unidade - 

Prepara os expedientes e documentos relativos -ã 
contrataçao dos servidores da Unidade ~"

_ 

Controla_os cartões de ponto e prepara o _boletím 
.de frequência da Unidade Ç _ 

V 

A 
S ~ 

_ 
\_ . 

_ 
` _ 

Controla a escala de ferias dos servidores da Uni 
dade z 

~'1 
. 

“ 
" 'S ~i 

. \ _ 

Mantem atualizadas as informações e os dados rela 
tivos aos servidores lotados na Unidade ' 

Colabora com os estudos bromovidos_pela Seção de 
Pessoal ~ 

~ 
Íf” '

- 

, 

' f 

Sugere ã Seção de Pessoal a adoção de medidas que 
beneficiem a administração V . 

A 
'

S 

\\_ 

Fig. 10 - Estudo do funcionograma das_ Seccionais 
` da Seção de Pessoal ' 
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. A leitura dos funcionogramas oferece imediatamente a visão ni 
tida de que houve a preocupação bãsica de consolidar a admi- 
nistração de pessoal da Universidade, atribuindo-lhe todas as 
funções que lhes são prõprias. Não foi dificil constatar a 
ausência de algumas funções imprescindíveis, tais como, trei- 
namento, classificação de cargos, higiene e segurança do tra- 
balho. Mas, os maiores.obstãculos para o funcionamento da ad 

' ' -S" " d * ' i ~ Conta ministraçao e pessoal, sem duvida, estavam na Seçao de 
bilidade e Tesouraria e no GRUVEC (Grupo de Verificação dos 

a fo- 
lha de pagamento, elo segundo porque estava executando ativi- 
dades paralelas ao õrgão de pessoal. .~ - i 

Contratos de Professores). A primeira porque elaborava 

“ ' Axelaboração da folha de pagamento na Seção de Conta 
ibilidade e Tesouraria exigia desta a armazenagem e o.processa 
mento de uma serie de dados e informações igualmente uteis pa 

' ra a Seção_de Pessoal, Isto obrigava uma troca continua de 
informações entre as duas unidades administrativas, sem¿ 'que 
houvesse um sistema formalizado para tal,obstaculizando enor- 
memente as atividades da Seção de Pessoal, iA_melhor lsolução 
encontrada foi localizar a execução da folha.de pagamento na 

` Seção de Pessoal, exatamente no Setor Financeiro e de Cadas- 
tro. Nele estariam concentrados todos os atos que antecedem 

. 
e sucedem a folha de pagamento e todos os registros cadas- 
trais dela decorrentes, formando um conjunto integrado de in- 
formações capaz de permitir o aceleramento das decisões 'na 
,, . area de pessoal. « 

A 'S 
^ 

. O GRUVEC, por sua vez, estava criando todas as condi_ 
ções funcionais para a existência de outro õrgão de pessoal, 

n \. ' 

o 1
' destinado ao controle dos professores da Universidade. As 

Suas atribuições;_em verdade, se limitavam a constatar a cor-~ 
Peçao dos contratos dos docentes, no seu aspecto formal, uma 
vez que tais contratos eram preenchidos nas unidades acadêmi- 
Cas, muitas vezes pelos prõprios contratados. Mas, no cumpri 
mento dessas atribuições, o GRUVEC iniciou um processo de or- 
ganização de.cadastros, paralelamente aos existentes na Seção 
de Pessoal. E, antes que a situação se agravasse, a 'solução 
mais coerente foi propor a extinção do GRUVEC, centralizando 

_ 1
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~ 
no Setor de Movimentaçao, Direitos e Deveres a preparação dos 
contratos dos professores e as anotações deles decorrentes. 

Tinha-se, portanto, a nosso ver, encontrado o esque- 
ma apropriado para a estruturação do orgão de pessoal da Pon- 
tificia Universidade Catolica de São Paulo, dentro- de suas 
caracteristicas e_peculiaridades organizacionais. Restava, 

_ 

agora, definir os procedimentos administrativos que seriam 
sistematizados de acordo com o modelo eleito, isto 5, atraves 
de normas, rotinas e formulários. Esta definição, naturalmen 

'te, deveria atingir num primeiro estagio os processos que exi 
' › 

› , ~ giam uma sistematizaçao imediata, tendo em vista' a' sua _in- 
.fluência direta e decisiva na organização da administração de 
pessoal; Qabe aqui relembrar a lição da Escola de Administra 
- ~ . ~ 'ao de Em resas de Sao Paulo uando ensina ue num 'ro rama Ç a q 

V 
_ _

A 

de peSSOaI'Úë me1hor“trabalharydevagar, introduzindo as modi~ 
. ficaçoes uma de cada vez,.do que tentar fazer “tudo ao mesmo 

' \ 
i zzsú M _- -. ~.

_ tempo". f~ Dentro_desta orientaçao, e levando em conta a s1~ 
`tuação presente da administração de pessoal da Universidade 5 

nossos estudos se concentraram na busca de uma= solução mais 
racional_para os seguintes procedimentÓs:` a).qontratação de 

,professorg b) alteração do contrato de professorgf c) aumento 
transitorio do numero de aulas semanais do professor; d) dis- 
pensa de professor; e) admissão de servidor` administrativo; 
f) dispensa e substituição de servidor.administrativo; g) adia 
cional por tempo de serviço gh) controle da frequência idos 

_servidores. Para nos, esses procedimentos representavam a ba 
~Se da organização da administração de pessoal. Desde que_ se 
encontrasse as rotinas mais racionais para a sequência. dos 
processos, imprimiríamos notas e positivas dimensões para a 
administração de pessoal.~ Essas rotinas, por sua vez, seriam 
definidas em normas adequadas e implementadas por formulários 
äpropríados, "sempre em busca de dois- resultados fundamen~ 
fiaís: o da simplicidade organizacional e o do processo opera~ 

. , - _ 35 . , cional celere e economico" , como acentua Jose Medeiros. 
Nesta fase do trabalho, como resultado' dos. estudos 

desenvolvidos, foram criados oito diagramas (figuras. 11, 12, 
13» 14, 15, ló, 17 e 18), que representavam o esforço para a

/ 
i‹.z..`
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v¿c¿Onalização dos procedimentos administrativos selecionados. 
Assim concebidos, eles seriam levados ã consideração e ã dis- 
Cussão dos administradores da Universidade, e uma vez encon- 
trade o denominador comum, que significasse a solução mais 
adequada, então seriam preparadas as normas e desenhados os 
fgrmulãrios. Não era prudente perder tempo agora com a norma 
fizâção, se ela dependia da aceitação da rotina e se, em verf 
dade, o proprio projeto da rotina jã delineava a norma respeç 
tiva e o formulãrio recomendável. 

` 

~
' 

i .i Segundo pode-se constatar através dos diagramas,a de 
finição das rotinas obedeceu, em primeiro lugar, ãs diretri- 
zes fixadas no Estatuto da Universidade, que estabelece os or 
gãos competentes para o exame, decisão e execução dos proces- 
sos¿ Respãitada a orientação institucional, adotou-se então 
o fluxo mais racional para a solução dos procedimentos estuda 
idos. E É aqui que se observa os resultados positivos advin- 
dos com a adoção da nova estrutura da administração de pes- 
_soal._lÁssim, entre outros beneficios, verifica-se quão impor 
tante foi a decisão de transferir a execução da folha de paga 
mento da Seção de Contabilidade e Tesouraria para a Seção de 
Pessoal, bem como a proposição de extinguir o ÊRUVEC, centra- 
lizando as suas atribuições no orgão de pessoal. IA criação 
das Seccionais, promoveu, sem duvida alguma,iuma interligação 
administrativa mais atuante. A Seção de Pessoal obteve melho 
res condições de funcionamento, porque outros organismos da 
instituição L_I. Qu não mais executam atribuições especificas da 
administração de pessoal. Era impossivel,-admitir, por exem- 
plo, que o contrato dos professores fosse preparado nas unida ._. 

d 
z ^ , A , , . _ 

es academicas, com todas as consequencias negativas verifica 
das. ' 

' 

' ' 

_ A organização da Seção de Pessoal permitiu a conces-
` 

ão automãtica do adicional por tempo de serviço, independen- UJ 

te de requerimento, trazendo excelentes perspectivas para a 
(9 lcvação do moral dos servidores, dentro dos objetivos da ad-
5 f-J- D istração de pessoal; .E a padronização do controle da fre- 
quência dos servidores constituiu um imperativo dessa organi- 
ação; 
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« >Outra observação que se pode fazer É a presença cons 
«ânfe da comunicaçao, justificada nas palavras de Dale Yoder:' 
L '

. 

A mcâerna teoria da organização acentua grandemente as comuni' 
__. 

. ~ ~ z L zflçoes iniernas como o fluxo que liga a organizaçao e lhe per 
. . 36 

V 

'

` 

mitc agir como unidade. 
' Todo esse esforço para a organização da administra- 

ção de pessoal da Universidade parecia encontrar o seu desti-A 
:KM a maior eficiencia administrativa com o 'menor dispêndio 
de energia. 
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' Cabia agora apresentar ã Universidade o esquema pre- 
visto para a organização do Õrgão de pessoal, e avaliar a sua 
adequação ãs peculiaridades da instituição. 

~ ç¶J. PÇ Simeray ressalta a importãnciã da participação 
dos integrantes do organismo na discussão do resultado dos es 
tudos, a fim de se obter um consenso comum para a definição 
do trabalho. Por isto, sugere "antes da promulgação da nova 
estrutura dos Õrgãos submeter o texto ã apreciação dos respon 
. . 

_ 

.. H 37 -

_ saveis de mesmo nivel . 

~ »‹\- ' 

¬ 
- _`l Em verdade,-no_decorrer dos estudos, todos os proble 

mas sempre foram analisados levando-se em conta a opinião dos 
servidores que participavam da administração de pessoal 

i 

ou 
que dela dependiam. A atenção dispensada ãs entrevistas e a 
informalidade que as caracterizaram, puderam oferecer as con- 
dições mais favorãveis para que os entrevistados deixassem an

< |_z. < |-J. -tever as alternativas de soluçoes aos problemas por eles 
dos. ' 

` ' 
' 

'
i 

ç 

Miranda Netto também se reporta ao enfoque do elemen 
to humano, "raramente feito nos tratados de administração,que 
apresentam textos demasiado "esterilizados", e conclui: "fal- 
ta~1Hes a necessãria "ínfeççao" do elemento humano, que. sem- 

. 8
' 

pre existe".3 
Em COflS@QUêflCíâ dessa orientação, não foi `dificil` 

aos administradores da Universidade aceitarem a solução pro~ 
Posta, pois que viam nela a sua propria decisão. As altera- 
ções sugeridas diziam respeito apenas ã definição das rotinas 

aos procedimentos administrativos eleitos. No 
mais, houve um consenso Êeral, _ 

mais adequadas 

>"Ad0cand0{ Pflläâ Uma politica de informações mutuas, 
P&recc_norma1 que a empresa reuna num man ual seus textos de

1

z
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* ‹»› . 0¡gan1zaçao". Esta e a liçao de Simeray, e tambem o cami- 

“ng que escolhemos para formalizar a administração de pessoal 
¿¿ Pontifícia Universidade Catolica de São Paulo. V 

_ 

A montagem do MANUAL exigiu um esforço considerável, 
uma vez que até aqui apenas tinhamos definido o seu arcabou- 
ço, Era o momento de delinear com maior precisão as atribui- 
ções dos orgãos que compunham a estrutura da administração de 
pessoal e preparar as normas adequadas ã implementação dos 
procedimentos administrativos, alem de desenhar os formulá- 
rios respectivos.' 
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Concluídas estas tarefas, foi possivel montar o_ MA- 
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¡ 1, SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO 

¡¡.1. NÍVEL HIERÁRQUICO 

Subordinada ã Vice-Reitoria Para Assuntos Administra-
~ 

¬ 

` tivos, supervisiona as atividades da Seçao de Pessoal.
Q 

1.2. SEÇAO DE PESSOAL 

L HIERÁRQUICO 

rdinada diretamente a Secretaria de Administração. 

DE CHEFIA 

ultiva e executiva 

~ ~ 
. , OES BASIÇAS A 

\' , \ _ 

Recruta e seleciona o pessoal administrativo. 
Aplica as leis, regulamentos e normas em vigor. 

-~ Registra os atos essenciais da vida funcional de 
todos os servidores da Universidade. - 

,
. 

Comunica os atos e decisões pertinentes a area de 
Pessoal. . . 

` T~ 
V 

' 

'i 

Pesquisa as necessidades das unidades administra¬ 
tivas, auscultando os respectivos dirigentes, com 

~ ` 
- ~ vista a obtençao do melhor rendimento da mao-de- 

obra disponivel. ' 

. 

'

l 

Elabore programas de treinamento e promove cursos 
\` I ` 4 0 que visem adestrar os treinandos as novas tecni~ 

cas ou rotinas a serem implantadas. i 

Diagnostica e indica os caminhos que a administra 
~ c çao deve seguir para superar problemas de rela~ 
~ .

- 

çoes humanas porventura existentes. , 

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

^` 

Ê 
,~ Controla as ausências ao serviço de todo o pes- 

.m. ,wnwzflwwwwwfiwwwmmwvfiwnrñwfiwrrflwwwmmwswwwwwwwwwrsflwwwwfiwflfivwwfifiwsë .N _ . H -V ..._ ...,¬., , ,A_. . . “_¡



š.-

v 

.. 

'. 

... 

.. 

.....›..- 

.¬ 

-.. 

‹..-. 

‹....¬,.....- 

...M 

-.M-Q 

.-›~

_ 

¬ 

v» 

›› 

,¬›,¬¬.,.... 

.W-1. 

zw-›.› 

1..-..v.‹-1-«r-zw.-1-f-w*~v‹~wv-«»9nf‹*›-;-»~¬:‹v›¬z‹~1-:›~¬-*'~'*'“'*°f“'* 

¬*'“"' 

”^\'°'*' 

.. 

..,.....›.._..,,,..«,... 

\.~¬,.«‹_-.~›..z.- 

.~`.-..,-.-..,-».,,¬...f‹fz_-z:›n~r-zfy.-'‹r‹-rw,-1:-wi: 

.r^¬"'_;~':"-'<'*r^(**"¬_.~*~*1:§- 

.">'*¬"~. 

'-.

~ 

'1‹,-"'« 

T'

i

z 

7' 

._ 

""'”`Í'‹ 

"-" 

.f"'¢-`“« 

'7-'Ê 

*"*í"Y' 

V 

""\"""*"

- 

‹"""' 

-”" 

\ 

~ 

- 

- 

›

-

z 

kw...

s A 
'*°>Ê r. 

. `/ ‹\ 

-./ i 

.- 
I.

i

› 

._ 

aff ' *' 
“"».'Zsz¿...fõl..«': ea-=Á1\.L.-.‹.';' ›fuzs__._,' ,,1; .¡~,5`;.'_z;=¿;.L+_. ._s__¿_£¢_.;._¿é×=ë;i¿.¡.- ›,,-.§;É~.~â|.,..` 

^' 

soal da Universidade, organizando o expediente ne~ 
cessario a concessao de licenças e justificaçao de 
faltas que couberem nos termos da legislação em vi 
gor. , 

-
. 

Elabora a folha de pagamento. 
.

' 

Providencia os atos decorrentes do convênio de as- 
sistencia medica mantido com instituiçao especiali 
zada. 

, 

' 
“

_ 

Mantem atualizadas as fichas financeiras indivi- 
duais dos servidores da Universidade,_ registrando 
asfalterações relativas a salãrios,retribuiçÕes , 

gratificações, vantagens e indenizações, bem como 
\os descontos e consignaçoes a serem averbadas nas 
frespectivas folhas de pagamento. . 

Colabora com os orgaos competentes na elaboraçaodo 
orçamento da Universidade, na parte referente- ` ã 
pessoal; 

V 

' 

x 

- 

_ 

- 
V' 

V 

-

l 

Realiza estudos para a classificação de cargos e 
planos de remuneraçao. -_ - 

` ° 

Elabora e propoe normas que disciplinem os procedi 
mentos da administração de pessoal. 
Instrui os requerimentos ou processos que envolvam 

' ~ a aplicaçao de normas relativas a direitos e deve- 
res dos servidores da Universidade. _

V 

Elabora planos de lotação ou relotação de servido~ 
FGS . ' 

Propoe medidas de higiene e segurança-dos locais 
de trabalho.- ~ 

› - 

. 

R 
\ , A , 

' 

.
' Sugere medidas de assistencia social- . 

Apresenta ã_Secretaria de Administração, até o dia 
15 de janeiro, o relatorio das atividades da Seção 
no exercicio anterior 

U 

p 
.

~ 

1.2.4. ATRIBUIÇÕES ESPECÍFICAS DA CHEFIAV 

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

cz ..._ ‹,~' ..-. 
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Baixa instruções e ordens.de serviço para orienta~ ' 

ção dos setores que compõem a Seção de Pessoal. 
Opina em assuntos relativos as atividades da Seção, 
dependentes de solução de autoridades superiores,e. 
resolve os demais; ouvidos os setores que compõem

~ a Seçao. «

. 

Distribui os servidores lotados na Seção pelos di» 
versos setores, e os remove de acordo com as neces 
sidades de serviço, ouvidos, quando os mesmos se 
vincularem as Seccionais, os Diretores das respec- 
tivas`unidades. \ _ 

Exerce a ação disciplinar sobre os servidores da 
~ ^ - 

Seçao. S . _ 

,
, 

_Apresenta ao Diretor da Secretaria de Administra-" 
'ção o relatõrio anual das atividades da Seção; 
4\" 

. 

__ 
- 

' 

_ 

u

. 

SEIOR DE MOVIMENTAÇÃO, DIREITOS E_DEVERES 

NÍVEL HIERÁRQUICO 
A. ~ S

Í 

Subordinado diretamente a Seçao-de Pessoal.. 

TIPO DE CHEFIA , 

Executiva 

FUNÇÕES BÁSICAS _

_ 

..-

x 

-›

- 

Recruta e seleciona o pessoal administrativo. 
Mantem cadastro de candidatos a emprego. ' 

Pesquisa as necessidades de pessoal. . 

Promove o treinamento do pessoal administrativo. 
Aplica as leis, regulamentos e normas de pessoal. 
Instrui os processos de movimentação; direitos e 
.deveres do pessoal docente.e administrativo. 
Prepara os termos de contrato do pessoal docente e - 

administrativo e'faz as anotações devidas. '.
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Subordinado diretamente 

_ ‹ 1
_

1

1 

- Elabora e propõe normas que disciplinem os procedi 
mentos da administração de pessoal.

p 

- Comunica os atos e decisões pertinentes ã ãrea de 
pessoal. __ 

3 
- 

' 

- 

A 

A

_ 

~ Realiza estudos para a classificação de~cargos e 
planos de remuneração. 

- Mantem registros dos cargos, funções e lotação- do 
pessoal docente e administrativo. 

se Providencia os atos decorrentes do-convênio de as- 
sistência medica mantido com.instituiçãQ_especiali 
zada; ' 

_ 
¬_ g 

' 

ff 
A 

~ ~
. 

i¬ Organiza e controla a escala de fërias,ouvindo os 
\dirigentes das unidades administrativas. - 

- Elabora planos de lotação ou relotação do pessoal, 
z ,em.articulação com as unidades administrativas. - 

1,Propõe medidas de higiene e segurança do trabalho. 
- Sugere medidas de assistência social; '_~ i`~ 

/-_Encaminha ao Ministerio do Trabalho a relação do 
pessoal admitido e afastado e_a relação de a dois 

11 terços (2/3). ~ `“, ~\ 
í f 

V

i 

ë Controla o prazo dos contratos de experiencia do 
*pessoal administrativo. É

" 
- Providencia a,homologação_das rescisões dos contra 
._tos perante ã Justiça do Trabalho. _

' 

1.3_4. ATRIBUIÇOES ESPECÍFICAS DA CHEFIA 

ë Orienta a execução das atividades do Setor. 
Í' 

à _" \-_ `
' 

Í' 1.4. SEl0R FINANCEIRO É DE CADASTRO ` 

NÍVEL uIERÃRQU1co - 

gn ~ Seçao de.Pessoal 

,s 1.4.2. TIPO DE CHEFIA ` 

Executiva . 
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|

1

|

1

~ 
3. Funçoms BÃsIcAS . 

~ Elabora a folha de pagamento. . 

~ Mantem atualizadas as 'fichas financeiras indivi- 
duais; 

V 

' 

S 

- 
.

, 

- Remete ã Seção de Contabilidade e Tesouraria copia 
da folha de pagamento. ¿ 

~ - 
,H

1 

~ Prepara as guias de recolhimento do INPS, Imposto 
de\Renda, PIS, FGTS e Imposto Sindical. -_ 

ç 

- Prepara os cartões de ponto. _ 

_ 

- Analisa os boletins de frequência. 
- Controla.o'salãrio~familia. 4

- 

` _ 
.

`

\ - Controla a vigência dos-atestados de Vida e resi- 
dência. \ 

' 

A 

' 
- l '_ 

V

' 

`f Acompanha a movimentação das verbas de pessoal. P 

.¡¬fAnota os atos da vida funcional do pessoal docente, I 

- _e administrativo. ` ' 

- 

` 

-._ » _Í .' S 

Í; Mantem atualizado o cadastro do pessoal.
\ 

'- Mantem em dia os registros do pessoal.docente-e ad 
. ministrativo de acordo com a legislação em vigor, 
- Colabora na elaboração do orçamento do pessoal 'da 

_ 
Universidade. 'J ' 

.

¬ 
\ 

_ . 

. 
I, 

_ 
~ 

_ ._ V/ __ _ 

ATRiBU1çõEs'EsPEcÍFIcAs DA CHEÊIA 

- Orienta a execução das atividades do Setor. `

\ \. 
1.5.' SECCIONAL DA SEÇÃO DE PESSOAL V 

105010 
. . 

' \ ' 

NÍVEL HIERÁRQUICO 
. ,

' 

.Em cada Centro Universitário haverã uma ~Seccional. da 
Seção de Pessoal, subordinada administrativamente ã Di 
reção do Centro, destinada a suprir as necessidades da - 

administração de pessoal, na ãrea em que atuar, sob a 

orientação normativa do orgão centralu _

/
f
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1.5.2. EUNÇQES BÁSICAS 
( _ 

Orienta os servidores da Unidade sobre matëria Vde 
Pessoal. ' H- ' 

"" u . / Prepara os processos de movimentaçao, direitos e 
deveres dos servidores da Unidade. " 

v`.¢!*'~T'êf-"'F§? 

¬3 

Prepara os expedientes e documentos relativos ã' 
contrataçao dos servidores da Unidade. .

~ - Controla os cartoes de ponto ë prepara o boletim 
de frequência da Unidade. ' 

_

V 

Controla a escala de ferias dos servidores da Uni- 
dade. . 

.?-
u 

Mantem atualizadas as informações e os dados rela~ 
¬ 2 

É
t
w 

\tivos aos servidores lotados na.Unidade. 
p 

- Colabora com os estudos promovidos pela Seção de - 

Pessoal.'« _ 
~ 

. 

"~ 
.K 

› 
_ _ 

` - Sugere ã Seção de Pessoal a adoção de medidas que 
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2,1, DA_coNTRATAçAo DE PROFESSOR 
r ' 

' 
*

'

~ ›I) A Seçao de Pessoal distribuirã aos Centros Universi- 
tãrios os formulãrios proprios para a contratação de 
professor. Formulãrio-PES. Ol '

\ 

II) O formulãrio serã utilizado a partir da indicação do
. 

professor pelo Departamento, cabendo ao Chefe deste 
_ informar, no espaço que lhe ë reservado,_os dados re 

lativos ao nome, função, disciplina, Departamento,Fa 
`culdade, regime de trabalho, carga horãria semanal,_ _\ ,, 

distribuiçao das horas-aulas semanais e horario. do 
professor. Completadas as informações, o Chefe do ' 

'Departamento data e assina, encaminhando o formulã- n 

\ ‹ ' 

' rio para o Diretor da Faculdade. 

III) O Diretor da Faculdade submete ã consideração do Con 
" 

_ 

selho Departamental. Se for.aprovada a indicação, o 
\ J 

`

- 

"Diretor data e assina o despacho reservado para esse - 

¡fim, e encaminha o.formulãrio ao Diretor Geralz ¬ do
_ 

-Centro Universitario. No caso de indeferimento o ` 

-_formulãrio serã arquivado. `^ 
~ 

\ 

I 'D 

7 A 
_ _ 

\ _ _ 

IV) O Diretor Geral do Centro Universitãrio submeterã o 
-pedido ã decisao do Conselho respectivo.

H 

. _» 

' 
_ 
V) Aprovado-pelo Conselho do¡Centro, o Diretor Geral da 

ta_e assina o despacho, e encaminha o formulãrio pa- 
ra a Secretaria de Administração.- Se ocorrer o inde 
ferimento, o formulário ë devolvido ao Diretor da Fa' 
culdade, para arquivar._ ' 

u 
H 

__
Z 

_ 
VI) A Secretaria_de Administração providencia a informa- » 

ó 
'

_ ~ ~ çao da Seçao de Contabilidade e Tesouraria sobre 'a 

disponibilidade orçamentãria para atender a despesa. 
V 

Se a verba comportar a contratação, o Chefe da Seção 
preenche o despacho respectivo, riscando a palavra

~ "NAO". `Se, todavia, a verba for insuficiente, o des 
-` pacho É preenchido sem qualquer alteraçao.d Neste ea 

so o formulario ë devolvido ao Diretor Geral do Cen-
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Í 

~~tro, para arquivamento. 
_ 

i p A

~ _VII) Quando o saldo_orçamentãrio permitir a contrataçao,a 
' Secretaria de Administraçao providencia o encaminha» 

mento do pedido para o Conselho Universitario e,apÕs 
¢‹ ~ , _ 

. . 

. este orgao superior referendar o pedido, data e assi
_~ na o despacho, dirigindo o formulario ã Seçao de Pes 

soal. No caso do Conselho Universitário negar o "re- 
i ferendum" o formulário ë devolvido ao Centro. 

VIII) Â Seção de Pessoal comunica ao CENTRO a aprovacão do 
V ` 

- contrato, e pede.a presença do professor com os docg 
A mentos necessarios ã contratação. Formulario-PES. 02 

_/ _ , 
. 

'

. IX) Apresentados os documentos, o professor assina o con 
i` trato em tres vias, e recebe a 2a. viaz- "' 
I I \ ` . 

'_ QÉX) A\Seção de Pessoal faz as anotações necessarias, in-Q, \ 
I 

. 
' 

'
i ` iclui em folha de.pagamento, arquiva a la. via do con ' 

› 
. \ ~ 

/ 
-

. trato e encaminha a 3a. via para a Seccional respec~ ,-« 
. 

'A ' 

_ 
' 

_:._ 
V 

_ 
- 

, 7
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2 2, DA ALTERAÇAO DO CONTRATO DE PROFESSOR 

I) A Seção de Pessoal distribuirá aos Centros Universi- 
tários os formulários para a alteração das condições 
do contrato de trabalho de professor; Formulario- 
PES. O3 _ 

H. C5 F-M O 
_, 

¡_›. O II) Caberá ao Departamento dar ao processo de al-V 
~ × ,_ _teraçao contratual, atraves do preenchimento dos es- 

paços reservados no formulario, cabendo ao Chefe res 
` pectivo informar os dados ali previstos,

. 
, _ - 

_ . 

L-Je 
P-|\ Ô OE QJ U) 

alterações sugeridas. Apos datar e'assinar, encami- 
a nha o formulario para o Diretor da.Faculdade. ' 

^ III) O Diretor da Faculdade submete ã consideraçao do-Con 
. selho Departamental._pSe for aprovada a alteraçao, o 

Diretor data e assina o despacho reservado para esse 
1¿fim, e encaminha o_formulãrio_ao Diretor Geral ,do 
VCentro Universitario.` No caso de indeferimento' o 
formulario sera arquivado. ` " 

I 

V O 

.` 
_

\ 

IV) O Diretor Geral do Centro Universitario submeterá o 
~ - pedido a decisão do Conselho respectivo.¡ 

V) Aprovado pelo Conselho do Centro; o Diretor Geral da e 
ta e-assina o despacho, e encaminha o formulario pa-› 
ra a Secretaria de Administração. Se ocorrer o inde 
ferimento, o formulario e devolvido ao Diretor da Fa 

_ . culdade¿ para arquivarÇ 
_ 

-
- 

VI) A Secretaria de Administração providencia a informa- ~ ~ ' çao da Seçao de Contabilidade e Tesouraria sobre_ a \ 

Vdisponibilidade_orçamentaria para atender a despesa. 
-~Se a verba comportar a alteraçao contratual, o Chefe 

_ ~ _ da Seçao preenche o despacho respectivo, riscando -a 
_ alavra "NÃO"._ Se todavia a verba for insuficiene 9 7 

. te; o despacho e preenchido sem qualquer alteração. ` 

Neste caso o formulario e devolvido ao Diretor-Geral 
' do Centro, para arquivamento. ~ 

_

_ 

Ê . 

_ 
_ 

i 

. ,_¡-__ _ A-f> ›‹-‹ -v=$
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VII) 

VIII)

×
\ 

. IX) 
/. 

” ` 

' × 

_ X) 

‹. 

\ _ 

S

f 

Quando o saldo orçamentário permitir a alteração con 
tratual, a Secretaria de-Administração submete o pe- 
dido ã decisão do Vice-Reitor Administrativo. Se for 
aprovada a alteração contratual, o Diretor da Secre~ 
taria de Administração encaminha o formulario ã Se- 
ção de Pessoal. No caso de indeferimento, o formulš 
rio ë devolvido ao Centro. 

.... 
* 

_ _ \ _ 
- ... A Seçao de Pessoal comunica ao Centro a aprovaçao da 

alteração contratual, e pede a presença do professor 
com a`carteira profissional. Formulãrio~PES. OH 

_ ¡×` 
H 

. , I 
_ V

ú Apresentada a carteira profissional o professor assi 
na o acordo de alteração das condições do contrato 

\\ - 

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

A Seção de Pessoal fai as.anotaçÕes necessarias,alte 
raVa folha de pagamento, arquiva a la. via do acordo
/ 

e encaminha a 3a¿ via~para a Seccional respectiva¬ 
* 

› \ , _
_ 

/ _`> ^ 

_

' 

1 _, _ _ __ _ 

/ `\\4 
K . 

\ z _ \ 

_/~- ,, 1

\

1 

'l / ' X / 

_ z

/

1
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rf × 
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`
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'~ ' > ` 

._ _. 
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_2.3; Dó AUMENTO TRANSITÓRIQ Do NÚMERO `DE AULAS SEMANÁIS óo 
PROFESSOR ' ' ` 

` ~ . z . 4 
| . I) A Seçao de Pessoal distribuira aos Centros Universi- ' 

tãrios os formulários proprios para os pedidos de au. 
mento transitõrio do numero de aulas semanais do pro 
fessor.` Formulario-PES. O5 '

u 

× . g II) O Chefe do Departamento comunica a necessidade de au 
mentar transitõriamente o numero de aulas semanais 

\ 
do professor, atraves do preenchimento dos dados 

f consfantes do formulario, que informam e justificam 
` as condiçoes desejadas} Data e assina o despacho, e 

~Í« 'encaminha o formulario ao Diretor Geral do Centro U- 
*_; niversitãrio.` ~ 

".
V 

. 
\ ` \ 

_ 

k 
_ . . _ - 

,zIII) O Diretor Geral.do Centro Universitario submeterá o 
“ 

` 
\ -~` ~ *j zpedido a decisao do Conselho respectivo.

. _- ×‹ . 
_ ` ., 

' 

_-._ .__ .\V 
z - ~ 

. 
À \ " '

- 

C IV) Áprovado pelo Conselho do Centro, o Diretor Geral da "` ta'e assina o despacho, e encaminha o formulario pa~ 
‹ \ 

... <'ra a_Secretaria de Administraçaoi Se ocorrer o inde 
ferimento, o formulario e arquivado. 

, g, , \.
, 

_ __V)`A Secretaria de_Administraçao providencia a informa- ~ ~ `.çao da Seçao de Contabilidade e Tesouraria sobre a 
disponibilidade orçamentária para atender a despesa. 

_Se a verba comportar o aumento transitõrio de aulas, 
›~o Chefe da Seção preenche o despacho respectivo; ris r 

, cando a palavra "NÃO". Se, todavia, a verba for in-
\ suficiente, o despacho e preenchido sem qualquer al~ 

teraçao.- Neste caso o formulario ë devolvido ao Di- ` 

_ 
retor Geral do Centro, para arquivamento.- 

VI) Quando o saldo orçamentário permitir o aumento tran-
~ sitõrio de aulas, a Secretaria de Administraçao sub~ 

I mete o pedido.â decisao do Vice~Reitor Administrati~ 
_ 
vo. Se for aprovado o aumento transitorio de aulas,

~ o Diretor da Secretaria de Administraçao encaminha 
. 

_ id ,

/ 

*_ r 

"":›~., 
. ¡ ~m~,~ñ¢mwñflm..zfl¢:e..._.,.ñzzzz-zzz.-.›~..‹~~=¬»--zé, 7 zzzzz -:zz---~~f-~~ ' zffea *W --' -~----'M _~'- --^t " 

..z......›.›-~›¬..-H..._.-.__.,___..__ 

__ 

_ 

__ 

....... 

.-.._ 

...¬-.vw



'7

a
1

‹

W 

..

- 

Ešflifl 

Q:

J

‹

\

1

‹

r

\ 

wa: 

šz' 

fé

r 

z 

¬-‹

›

! 

'- ‹' V'--".1' :.-*".¬:›Yz‹‹~›=~'-‹f-¬- -z--~=-I----f-=e¬%*-='-'='="*"'*'*'*'^';¬“"' '¬*'^““"' " ”`^“_"“'^A"`“"*`f* ' ' 

. 

' 

_ _ . ._ - fz. - ~_ _. ... .› _~. -.I ,..'‹z -- '_ '‹ .‹ .‹,~. .;l~.' §'~‹› E '. :Í -›_ .--=~›..i...:~.~=›z,*-_-1'--zzz-'ss Q; .- 
V '- 

. 
;, .,.¿,,;z=¿*:.¡,›-f'â:¿'i_.›- 2 "; 5, ¡¡«¶;.¿*.,¿z' 3, › =~-¶¿~f,¬~z¿,,,',-,¡~zfl¡;Í¿~,§¿;_f,1¢,._;,;,;I§§..\à,z.;¡l“ 

* fz âfšêffc.š‹Lš:==~-4asšz'*êzsâÍz.z,.z;1â‹¿.<é¬šaà‹..1..šr..â.iâ.;*¡~..zzzz&-i=è.~.»f~.z‹..‹..; 

.,-sê 

66

Í

I 

V
1 

. 
1 - 

o formulário a Seção de Pessoal. No caso de indefe~ 
rimento, o formulário ê devolvido ao Centro. '

s 

VII) “
- A Seçao de Pessoal comunica ao Centro o aumento tran ' 

sitorio de aulas, e pede a presença do professor com 
' a carteira profissional. Formulario-PES. O6 - 

VIII) Apresentada a carteira profissional, o professor as-
\ 

sina o acordo de aumento transitorio do numero de au 
las semanais, em tres vias, e recebe a 2a. via, 

- 

\, . 
. 

.

_ ~'I'x› " " " A Seçao de Pessoal faz as anotaçoes necessarias, al- 
tera-a folha de_pagamento, arquiva_a la, via do acor 
do e encaminha a 3a. via para_a Seccional respecti- 

^ va. - 

\` _

I \ `_ z _
z 

1 
_ \ V 

_ v ~\ .1
. 

-›. '\ 

_ / *
\

\ 

' 
, _/ ~ 
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2.4. DA DISPENSA DE PROFESSOR `

~ 
I) A Seçao de Pessoal distribuirá aos Centros Universi- 

tários os formulários proprios para a dispensa de 
professor.“ Formulario-PES. O7 ,. 

- 

.

` 
\ _ 

.`V 

,In Quando o`Conselho Departamental, nos termos do art. 
23, item XVII, do Estatuto da Universidade, aprovar 
a dispensa do professor, caberá ao Diretor da Facul- 
dade comunicar a decisao ao Diretor Geral dg Centro 

\ ‹ 

. 

_ _ _ 'respectivo,-atraves do preenchimentoído formulãrk>no 
espaço que lhe ë reservado, informando o nome,funçäo 

,× -.e`disciplina(s) do professor dispensado, alëm.do mo- 
“` tivo que justificou a dispensa.~ Completadas as »in- 
«.formaçoes, data e assina o_despacho;' ~ 

›'- `× 

z2;_IIIl¿O`Diretor_Geral do_Centro Universitario, de ~`acordo " 

` 'com o art. U6, item XIII, do Estatuto da Universida- 
'de, aprecia a solicitação de dispensa do' professor_

. 

exarando o despacho no espaço reservado para _ esse _. _ _ 

V 

_. _¿ 
'lfim,_data e assina, e encaminha o formulario para a

~ ` ' ¡Secretaria de Administraçao. . . _

- 

- _ 1
Q 

~ - 

. IV)_A Secretaria'de¿Administraçao submete o pedido ã de- 
~ ^ 

- ' 

. 

' cisao do Vice-Reitor para Assuntos Administrativos. 
Aprovada a dispensa, o Diretor da Secretaria de Admi 
.nistração encaminha;o formulário para a Seção de Pes 
fsoal. *No caso de o Vice-Reitor negar a dispensa, o 
formulario ê devolvido ao Centro. ' ` 

A

` 

\ ' 

À - _, . ~ _'V) A Seçao de Pessoal comunica ao Centro a aprovaçao da \ 
'_ -dispensa e solicita a carteira profissional do pro- 

fessor. Formulário-PES. O8 
_ 

V

~ 

VI) Ue posse da carteira profissional, o Chefe da Seção 
~ de Pessoal data e assina a dispensa e providencia as 

ç 
anotaçoes necessárias, comunicando em seguida ã Sec- 

-A cional respectiva. Formulário-PES; O9 
di... _

¡ 

I.

//
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'2.5. DA` ADMISSÃO DE SERVIDOR ADMINISTRATIVO 

_ I)

\ 

ii)

\ 

1/ 

_III)
×

× 

. Iv)

1 

V) 

VI) 

_ . , ,_ . ~.-zflavmwwz. _. _ ›‹-.›....› «_ 1 zv»-a z., ›w,v.z›-‹-›1, --w. _«:=@:-«~_-»¬~»›»z‹-=-›~›.z~_ __ WH . ._ ._ _ ._ . . ‹ ›- ¬¬›~ *M 
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. _

' 

.-. , , , A ` A Seçao de Pessoal distribuira as Unidades os formu- 
lários proprios para a admissao de servidor adminis- 
trativo. Formulãrio-PES. 10 A 

.

' 

A Unidade interessada em admitir um servidor preen- 
che o formulãrio, justificando o pedido conforme pre 
'vê o art. ll6`do Estatuto da Universidade. Apos ofe 
recidas as.raz5es do pedido, o dirigente data o des- 
pacho, cita o seu nome e o da Unidade requerente e 
apõe.a,sua'assinatura. Em seguida, encaminha o for- 
mulario para a Secretaria de Administração. 

_

_ 

A Secretaria de Administração providencia a informa- ~ ~ ' çao da Seçaoqde Contabilidade e Tesouraria sobre a 
disponibilidade orçamentária para atender a despesa. 
~SeÍa verba comportar a contratação, o Chefe da Seção 
preenche Ó despacho respectivo, riscando a ` palavra 
"ÊÃO"; Se, todavia, a verba for.insuficiente, o des 
pacho ë preenchido sem qualquer,alteraçao. -Neste ca 
so o formulário ë devolvido ã Unidade de origem para 
arquivamento. , . V 

_ _ 
' 

-

¡ z '

_ 

\ _ 

Quando o saldo orçamentãrio_permitir a contratação,a
~ Secretaria de Administraçao providencia a manifesta- 

_

. çao da Seçao de Pessoal sobre o pedido, antes de sub 
metê-lo ã consideração do Vice-Reitor para Assuntos 
Administrativos. 

- 

'
i 

_ \
, Se o Vice-Reitor para Assuntos Administrativos apro- 

var a admissão, o Diretor da Secretaria de Adminis- 
tração encaminha o formulario para a Seção de Pes- 
soal. No caso de indeferimento, o formulario ë de- 
volvido ã Unidade de origem. u 

~ ø. A Seçao de-Pessoal comunica a Unidade requerente a ~ , , , , ~ aprovaçao do pedido, e providencia a admissao do ser 
vidor. Concluído o processo de admissão, o servidor 
5 lotado na Unidade respectiva. Formulario-PES. ll' 

V _- - _. a ›- 
. 

‹' `.z 
. - ..1^- 

_ I .> 
_ 

'_ ..'_-z..›.,_ ~› ‹,,f" ;› 'Í ~ '__Í,-_, V- › 
'35-¿,,‹1¿.,,,.»z_x.'=' 

` 

~~‹Lzx=i;§.§fz=n@==-z=.z.zz.‹..._@'zéz..,>ez›:šê1:;z_....«z@=1...~§.z»;zúz.z.sz;zézxwzaaxgzvzzawâzâzàú¡»súâ«zâi=Á£%.£`»fi¬z.*à5m.â»2:.:à¢âaz.a‹z=zz'.~¿.a_.:._z»às~i
F



Êz. ,‹-¡§_`i.§¡í-':'.z:¡.¡.z._W*'-"°5z.z.:›3.°:"“'¿‹`: 
I .Q 1 ¿...š.'-hà "?›&§¿ 

f 
¡...›ú.Z..ã-i* 

I' 

59 

¿.
\ 

« 
y - 

2.6-. `DA DISPENSA E SUBISTITUIÇAO DE SERVIDOR ADMINISTRATIVO 

I) A Seção de Pessoal distribuirá as Unidades os formu-
~ lãrios prõprios para a dispensa e substituiçao de ~

z servidor administrativo. Formulario-PES. l2
V 

II) Quando ocorrer a necessidade de dispensar um servi- 
'dor administrativo, o dirigente da Unidade solicita 

» *¬ . il › . _atraves do preenchimento do formulario, alegando os 
motivos da medida. Se desejar um substituto, justi- 

\ 
ficarã a necessidade. Em seguida encaminhaho formu- ` 

A ,' ~ 

_ _ , ... ~ `lario×para a Secretaria de Administraçao. 

_ 
III) Á Secretaria de Administração providencia a manifes- 

~~tação da-Seção de Pessoal, e apôs submete o pedido a 
l_ consideraçao do Vice~Reitor para Assuntos Administra 
" tivos,_. _ _ 

` 
f =_ 

' " 
. . 

_ 

m- " 
‹ 

_ _:›_›_ .` 
_ V ç *|_ 1./ 

ul H 

i '_ 

V ` 

V ‹_ 
A 

V
_ _*1×V/`§_|~ y' 

- 

' 

_ 

' .-' 
_ _

V 

_ 

IV) Aprovada a dispensa e~a_substituiçao, ou sÕmente_ a 
À

_ 

_ 

'dispensa,-a Secretaria de Administraçao encaminha _o 
" formulario para a Seção de Pessoal. u ii 

My 

I. 

_ _ V) A Seção de Pessoal comunica a decisão mr Unidade de 
' 'origem e providencia osfátos' decorrentes. Formulá- 

_ 

rio-PES. is 
_. 

~ 

_ 

' 

- 

. Á

\ 

¿
` 

/_ / 
_

_ 

_ 
1 .\\ _

\
\

W

4 

' z~ 

_.. 
\ ` 

*› - ,_ -__ ' 

_ em zz 
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2.7. DO'/KDICIONAL POR TEMPO DE SERVIÇO
~ 

_ I) A gratificaçao adicional por tempo de serviço sera 
' concedida automaticamente, atraves de formulario prá

~ prio (2 vias) instruido pela Seçao de Pessoal. For- 
` V'mulãrio~PES. lu 

II) A Seção de Pessoal, para esse fim, procederá mensal~
. 

' *mente a Verificaçao dos servidores que completaram o 
'quinquenio_necessãrio ã obtenção da vantagem. 

" ' \ 

_III) Preparada a listagem respectiva, a Seção de Pessoal 
preencherã, para cada servidor beneficiado, o formu- 

K 
lãrio proprio, em duas vias, informando o nome, car- 

A-.goxou função, salario atual, adicional que perce- L_1. QM 

Í; be, se for o caso, e o tempo de serviço .e data em 
z que fez jus ã vantagem. `Preenche igualmente o despa› 

' " \çho a ser assinado pelo Vice-Reitor para Assuntos Ad' 
à 

ministrativos. c ` 
A 

r - ~ 

_: _ _ _ \_ 4 ,_ . 

IV) Completados os dados, o Chefe da Seçao de Pessoal da ` 

' 

~ ta e assina, e/encaminha o formulario-ya Secretaria ‹ 

~ de Administraçao. - 

'

' 

V) O Diretor da Secretaria de Administraçao 'submete o 
~ formulario a consideração do Vice-Reitor para Assun-- 

- tos Administrativos,_que data e assina o despacho 
. que concede a vantagem (2 vias).

i 

V.¿_ VI) Em seguida, o Diretor da Secretaria de Administração A 

~ i 

encaminha o formulario para a Seçao de Pessoal.
~ ÀVII) O Chefe da Seçao de Pessoal data e assinaéa2a.via do \ 

formulârio,no espaço reservado ã comunicaçao ao ser~ 
Vidor beneficiado,e providencia o encaminhamento des 
ta 2a. via para o servidor,a fim de que tome conheci 
mento da concessão da vantagem. Formulario-PES. lfla 

`VIII) A Seção de Pessoal faz as anotações necessarias, in» 
clui em folha de pagamento e arquiva_a la. via . do 

. 'formulãriof ' 

- 
. i 
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_ VII) 
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FREQUÊNCIA Dos'sERv1noREs
~ A Seçao de Pessoal distribuirá as Unidades os formu- 

lãrios proprios para-anotação da frequência dos ser- 
vidores da Universidade (boletim de frequência). Por 
mulãrio-PES. 15 ~ 

As Unidades preencherão o boletim de frequencia, até 
o 59 dia do mesJseguinte ao vencido, em duas vias. 

No preenchimento dos dados, a Unidade deverã*conside 
rar as`ocorrências previstas no verso do formulário, 
e respectivas convençoes. `No_caso de citar a conven 
çao.lH, deverã ser mencionado o tipo de ~ ocorrência 
logo apos a palavra "outras", Formulário-PES. 15v 

ll A coluna' total de diásfdo mes" sempre corresponderá \ _ 

1 A A ao numero de dias do mes objeto da frequencia, e re- 
, \. . 

-
- presentara a soma dos dias assinalados nas colunas z .. _

_ -` 
,_ -› reservadas as "ocorrencías". z_ - 
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/ I \›› _ 
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-'_ - 
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~ 

V . '_
- 

Se for necessario fazer algum esclarecimento adicio- 
nal, será utilizado o espaço para "observaçSes". 

_ ,,-
. 

_ 
- 

› 
_ \ ›

' 

Apos relacionadosktodos os servidores da Unidade, o 
- 4 . »¬ '~ responsavel'pela frequencia apoe o seu nome, data e 
aSSlnEl. ` 

' 
1 

' ' 

A laí via do formulario ë encaminhada a Seção de Pes 
soal`e a 2a¿ via arquivada na Unidade respectiva. 
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_ CONTRATAÇÃO DE PROFESSOR 

Í N9 DESCRIÇÃO nos PAssos 
,_ 

EXECUTOR 

i

. 

Ol 

03 

1 
05 

06 

1 

07 

O8 

09 

10 

= ll 

12 

13 
.__ 

,/ 

\ \ × - 
_

- 

Indica o professor, preenchendo o 
formulario

_

\ 

Encaminha ao Diretor da Faculdade 

Submete ao Conselho Departamental 
\ '

` 

Aprovada a indicação, data e assi 
na o formulario -`. `¬. ' 

Encaminha ao Diretor Geral do Cen 
tro Universitario 

. \ ` \z . 

, _ - 
_ .

z 
, › _ 

Submete ao Conselho*do Centro 
. ~ Aprovada a indicaçao, data e assi 

na o formulario 
Encaminha ao Diretor da' Secreta- 
ria de Administraçao 

z ~ ~ Providencia a informaçao da Seçao 
de Contabilidade e Tesouraria so~ 
bre a disponibilidade orçamentã- 
ria 

1 
__ ' 

Informa sobre a disponibilidadeor 
çamentaria . 

Se a verba comportar a contrata-¬ 
çao, encaminha o pedido para o 
Conselho Universitario _ 

Referendado pelo Conselho Uni~ 
versitario, data e assina o 
formulario `

' 

Encaminha ã Seção de Pessoal 

Chefe'do 
Departamento 

Chefe_do 
Departamento 
Diretor da 
Faculdade 
Diretor da 
Faculdade 
Diretor da 
Faculdade 

Diretor Geral 
do Centro 

Diretor Geral 
do Centro 

Diretor Geral 
do Centro 

Diretor da Se cretaria de 
Administração 

Chefe da. Se- 
ção de Contaf 
bilidade_e TÊ_ souraria 
Diretor da Se 
cretaria. -de 
Administraçao 
Diretor da Se 
cretaria de 
Administraçao 
Diretor da Se 
cretaria de 
Administracao

/
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lu Comunica ao Centro a aprovaçao do 
contrato e pede a presença do pro 
fessor para assinar 

15 Assinado o contrato,entrega a 2a. 
via para o professor. Providen~ 
cia as anotações e inclusão em fo 
lha de pagamento _ 

16 Encaminha 3a. via do contrato pa- 
ra a Seccional respectiva e arqui 
va a la. via~\ f 

_ \\ 

_ 1
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Chefe da 
Seçao de 
Pessoal 
Chefe da 
Seçao de 
Pessoal 

Chefe da 
Seçao de 
Pessoal
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.¬ PQNTIFXCIA uNIvtRs1nADE CATÓLICA DE SAQ PAULQ › 

CONVRNÇOLS N 
M 

' 
_ _ [?tn1nwporte'<:> operaçao ROTINA: CONTRATAÇAO DE PROFESSOR ~ -- 

DATA: 12 de março de 1974 V 

gy arqüívo 

N_ 
- 

" Cheke Dir. Dir. Dir. da Chefe '*Chefe 
DESCRÍÇAO DOS PASSOS do da dO , SGCYJ da Seção da Sê. À‹ 

. Depto. Fac. Íentro de Adm. de Con. de Pes.
HM c 

O1 ilndica o professor 
_ 

› -

_ 
.

‹ 
¬

1 `_ 1 , 

-- :z L \

` 

' Encaminha ao Diretor da Fa- pj 
O2 ld d L:> innncnw Íie _ K ía %í'› ¿;¿\\ _ - 

O3 'Subnete ao 'Conselho Deparf_ "
, 

tamental ` " 

` Àpxovada a.indicaçao encamí i 

Oái nha ao Diretor do Centro. / 
_. 

Os íSubmete ao Conse1ho\ do ` Í / 
:Centro ` ~-_ 

` 

,` 
\ _ ,. ~ t`nzovana a indicacao enca~ - 

vinha ao Dixetor oa Qecreta 
*za fie Adnihístraceo “_ 

C.) (_'.\ 
E1'

3
z 

›

_

- 

¡ 

. 

.' 

yv

F
\ 

rtfn 
_-. 

_.l›F3"

/ 

O7 çao de Contabilidade e Te~ - §fi_ souraria t 

' 

Í 

" t' ~ “ ' 

_ _ _ 
- 1 | | | ø \ 

08 ilnforma sobre a disponibili '

- 

' dade orçamentaria '

, 

Devolve ao Diretor da Secre « `ÊÉ› 09' . 
_ . . '“ \___'// ` 

._ cretaria de Administraçao ' f//fi? I/ 
Se a verba comportar a con- ' '‹. 

10 _trataçao, submete ao Conse~ _

' 

lho Universitario »

. 

W 'Seçao de Pessoal ' ' 

Ç T \\D` ~‹ 
_ 

' 

e _v 

Referendado pe1o_ Conselho Â_ 
11 Universitario, encaminha a [Qi ¬

` 

~ i _y" 
_ 

\
_ 

12 Comunica ao Centro a aprova #`\`\\` 
' çao do Contrato 

Providencia a assinatura do 
13 contrato e entrega a 2a. 

via para o Qtofessor É A 

1) Promove as anotaçoes de~ i 

ñ 
-Nf .t;

Í 4. 
' 

vidas ` 

Í
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. Encaminha a 3a. via do con~ 
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ALTERAÇAO_DO-CONTRATO DE PROFESSOR
l 

N? DEQCRIÇÃO nos PASSOS ~ EXECUTOR

‹

É 

Dl 

O2 

U3 

og 

os 

06 

07 

de 

os 

10 

ll 

12 

13

~ Solicita a alteraçao_ contratual, 
preenchendo`o-formulario 

` \ ., 
_ __ _ V. . 

Encaminha ao Diretor da faculdade 

\` 'V
_ 

Submete ao Conselho Departamental 
` 

_ Ç *-. .. \ ~ ' 

Aprovada a alteraçao contratual, 
data e assina o formulario 

_ \ 
' ' / 

` 

1 
"` 

f 
. 

-
_ 

_/ ` 
¬ 

`. 
' 

_
_ 

Encaminha ao Diretor Geral do Cen 
tro Universitario,* ~_' _ 

Submete ao Conselho do Centro _' 

~ ' Aprovada a alteraçao_ contratual, 
data e assina o formulario 
Encaminha ao Diretor da Secreta- 
ria de Administraçao 

_

“ 

~ ~ Providencia a informaçao da Seçao 
de Contabilidade e Tesouraria so- 
bre dísponibilidade orçamentaria 

Informa sobre disponibilidade ori 
çamentaria '“ ' 

, 
_ 

_~

~ Se a verba comportar a alteraçao 
contratual, submete o pedido ã 
aprovação.do Vice~Reitor para As¬ 
suntos Administrativos ' 

Aprovada a alteração contratual, 
encaminha â Seção de Pessoal D 

Comunica ao Centro e pede a pre» 
sença do professor com a carteira 

Chefe do 
Departamento 
f Chefe do 
Departamento 
Diretor da 
Faculdade 
Diretor da 
Faculdade 
Diretor da 
Faculdade 

- ~
í 

Diretor Geral 
~gdo Centro 
Diretor Geral 

do Centro 
Diretor Geral 

do Centro 
Diretor da Se 
cretaria de 
Administraçao 
Chefe da' Se- 
ção de Conta- 
bilidade e Te 
souraria 
Diretor da Se 
oretaria de 
Administraçao 
Diretor da Se 
cretaria de 
Administraçao 

Chefe da` 
Seçao de 

z* “CQ profissional ' Pegggal

1/
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lu- Providencia a lavratura-do acordo 
de alteraçao contratual A

' 

. ~ 
15 Assinado c acordo de alteraçao 

contratual, entrega a 2a. via ao 
professor ;j ._
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- ~ lôl Providencia as anotaçoes devidas, 
“ encaminha a 3a. via para a Seccio 

nal e arquiva a la. via 
. \. 

-~ - T$ZÃ›"z¶Ê'R>f§âY›-'~'\'¿Í~T~ZÉ5$_Z~.\`|fl¿'B~fl I 

___- ` _ 
› 

»\
_ 

~ I ° _

1 
\\› 

` \\_ ` 

\ 
_ I \ 

- ' 
__ 

\ _
I 

-/\ ~ 

. _ 
' 

v 

7`\z` . 

z/ - `-

, 

z \
1 

.z/ 

f; 
_ 

/" 
\_ _/

z 

, e 

×\'

\

z 

.‹

z

f
z 

_ __ z ;_;_ _z «fz ___'_i_ .__ .,_ ,___ ___; 7 f , __ ___~zz_f~,. :_ V __ fzz_. _..-.........=.f`¡~..z_;-lz.. __;.-_-zz_.:z_~=z.....-:W-f.z..¬.e..=.=.›¬-=~

\ 

Chefe da 
Seçao de 
Pessoal 

Chefe da 
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Chefe da 
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O1' Solicita a alteração con- .À 1 

~ tratual ^ 
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. _.: r,_¿_ 

O7 Encaminha ao Diretor da E3 ` culdadev 
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03" Suomete ao- Çonçelho Deparf 
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Aprovada a alteração contra _i. 
O4 tual *enceminha ao. Diretor~ _ 
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O6 tual, encaminha ao Diretor ' 

_ da Secretaría de Administw¿. 
u 

*g\\\ _ 

. I\ 

í¬'*""i1_

_ 

' Encaminha ao Chefe da Seção ` 
i 

Í \\~ÊÊÀ 
O7 . . . V: _ de Contabilidade e Tesourarm Lgí\\ _ 

_ _ ___.,`__ _ » _ _ ,_ _____ __ , 
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*O8 lnforma sobre a disponibili 
H \` A 

¬ 

dade orçamentaria - ø”, V 
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_ 
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_ 
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O9 ¡Devo1ve ao Diretor da Secre_ DE _' 
itaria de Administraçao *" ` @f_ V zzzz 

_ 

' 

_ , _ .J z_¡ zz . 

Se_a verba for suficiente , 
/í 

10 submete ao Vice-Reitor para. _

5 

_? AssunLos Administratiyos _ _ 
A 

D 

_ _ _ 
Aprovada a elteraçao contrad ¿@ 

11 tual,_ encaminha a Seçao de §N5 
V Pe°Qoa]-' ' 

A 
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T. í TLÍJVI _ s.) `- I ~‹ 
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\ '_' *` Comunica ao Centro a aprova \ "×<`\` 
_1z ~. ~ ›i" 

_ 
*» 

D çao da altcraçao contratual 
_ 

¬ÍProvidencia a assinatura do ii C`~ *C 

i13 acordo e entrega a 2a. via 
para o'professor 

'Y' ' ,ir 7' f 7"' 
¡ 1; _ z.» 

¡¿ :Promove as anotaçoes devi 1 

_Í-` idas 
_

' 
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AUMENTO TRANSITÕRIO DO NÚMERO DE AULAS SEMANAIS DO PROFESSOR 
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N9 DESCRIÇAO DOS PASSOS EXECUTOR `

I 

O1 Comunica afnecessidade de aumen~ 
~ tar transitoriamente o numero de 

› aulas do professor, preenchendo o 
i formulario ' 

. ¡
' 

p 

02,/ Encaminha ao Diretor Geral do Cen _ 

- tro Universitario 

U3 ` Submete ao Conselho do Centro V

s 

e `
- 

VOH›\ jAprovado o pedido, data e assina: 
fio formulario.' \ r 

-
` 

/ . 

O5 Encaminha ao Diretor da Secreta~ à 

os ria de Administraçao A 

_, r 

v 
/ \ 

06 ` Providencia a informaçao da Seçao 
. 

= de Contabilidade e Tesouraria so~ 
« bre a disponibilidade, orçamenta- 
ria ' 

~ 07 Informa sobre a disponibilidade 
orçamentária ' 

.

' 

08_ Se a,verba comportar a despesa, 
submete o pedido ã aprovação do 
Vice~Reitor para Assuntos Adminis 
trativos ' 

` `\“ “ 

O9 Aprovado o pedido, encaminha a Se 
çao de Pessoal As

; 

10 Comunica ao Centro e pede a_ pre~ 
t_. ~ sença do professor`com a carteira 

profissional 
ll. Providencia a lavratura do acor 

* ado de aumento transitorio de au- 
\ 

las ' 
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Chefe do 
Departamento 

«Chefe do 
Departamento 
Diretor Geral 
1 do Centro 
Diretor Geral 

` do Centro 
Diretor Geral 

do Centro 
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Diretor da Se 
cretaria de 
Administraçao 
Chefe da Se- 
ção de Conta- 
bilidade e Te 
souraria 
Diretor da Se 
cretaria de 
Administraçao 
Diretor da Se 
cretaria de 
Administraçao 

Chefe da' 
Seçao de 
Pessoal 

Chefe da 
Seçao de 
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Pessoal 

Chefe da 
Seção de 
Pessoal 

× ` 

\ 
' _.. 

\ , - \ 
- z _ {~ " 

`, -\ _ _. 
` /\~ ' 

~ 
' -\z . 

_ 
- \ 

1/ \ 

. 
V z '
\

\

1\ 

/" 

'1 /` 
~ 

._ _/

f

1 

J \

/

\ 
\

i 

Í.

| 

'

z

\ 

,x-



. _. ‹,-. 
_ _ _ r___. ._ , ;_=_¬' fi, .z _ z. , _ _. '_ 

, 
~.-f*',é~_ __f_'›è-1 ; ,;.;;zz›..›zz»..z.z.1..¢z;z..õ.w.¿».ó:z.¿:zz._;za,.~.z~.:«.:.«:¿.;âz.z.-.«.;.z.:.i,z;...m.~.×tz..‹z.;«›xz.:àz1=wú«â.%z.@~ -_.'._...o'ú:«.'â'›»,â.;§m.à=â‹....zz.'J:«_‹¢.‹.›°.-..~.:.zz¡-.`zz.;z»š.:za.'2ê.úJš'z2.1à~:\;z1xJà§.‹z›;i'..››âx..=*"°~'wa›..1.»¿â::›=....§a^.«- .:.à'rÃ;:›'£à.... 

./

1

z 

81 
_

_

I 

RoT1NAz AUMENTO Tafixsirõaio no NUMERO DE Au» Ê? ”ra“5P°rte(:> ?Pe”a9a°
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LAS SEMANAIS DO PROFESSOR 
DATA: 12 de março_de i2]§ ___ 

. PONTrFÍclA uxívuksinânn cAIõL1cA DE SÃO PAULO .* _--*~4ää comvfiwçõfis - 

arquivo 1 _? _ _ 
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N9« DESCRIÇÃO DOS PASSOS
_ 

Chefe 
do 

Deoto 

Ditetotr VBiretofWi~Chefe Wii Chefemw 
do da Secr. da S. de de S. dei 

Centro _de Adm. Contab. _Pessoei ' 

01 0 .e____ , Comunica a necessidade de_,au- 
mentar transituzizvente o nume 
ro deêuflas do professa 
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_ _ _ z. _ __ _ _ _ _ __ ¡ ¡fzz'"¬ z ^' «z .z z ~~~ ' ff f 
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f 7 7 f 'Í ' f' ' W' ' ~ 7 ~ ff
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_ 
i __ _ __ ic1._ Í- 

_O2 4Encáminha› ao 'Diretor do Cen~ 
`tro 7" 

_ 

-
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FÊWT 
uy” 

¢f'\ _
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03 

_.OÚ 
Aprovado o pedido, encaminnaao 
Diretor da Secretária de Admi~ 

__ _ _~ _______ __ W _ _ z _ _ 
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_ Ê 

z 

':j" 0 

_ 

0* 0 .i* 0 ¬1 
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Submete ao: Conselho do Cen- ' 

_ tro 
_ _ 
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L;à\\\ 
_ _ _ 

05 
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~ 
z Hà -;ncamlPha\ao Chefe _da ' Seçao `\\»~ëä 

de` Contabilidade e Tesoura- %?\\\i 
L_í_Íl -'L ._ - . 

1 
'_ 

. z _ '_ *À ze z _'.- _ 
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.... .;__J 

' O6 informa sobre_a dispohibilida~ 
~de orçamenteria ~. 

V 
- 

Ã

T

\ 

doq 
. . . . ~ ix
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I 

íia de Administraçao __ 
_ _ _ _ 

_ 
_ _/¿/1?

_ 

Devolve ao Diretoi da Secreta- 
. 

_ 

_ _d _ 

ä 
__ - 

»_os 
i .

‹ 

Be a verba comportar a despesa ‹ _,« _ 

f/ 
`submete ao Vice-Reitor pata As i 

*
i 

Funtos Administrativos 
_ 

_z› *'- 
_ __., 

_ 

z W, _ ____ __ _ z __-_ _t&

› 

09 _ 
. ÍÊ; e
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zeçao de Pessoal › kg-"\_ 
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~ ~ z < 
_ '~*e¬\~4\;`;_:-<z«âw~»=-1 _ _ 

_

_ 

_ 

___ . _ 
›' 

` "-_›.t ` 

10 .omunica ao Centro - 

<;%j> 

11 
?rovidencia a assinatura do a** 
cordo e entrega á 2a. via papa* 
professor Q ~ 

12 Btomove as_anotaç5es _ 
devi~i 

ias - ~

_ 

13 Encaminha a 3a. via 
para a Seccional . 

i 

do acordo 

0 f Q 
dlá 

- LT 
drquiva a la. via do acordo 
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__
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A DISPENSA DE PROFESSOR 
_...-- ROTINA z z A f «- 

f V 

N? DESCRIÇAO DOS PASSOS EXECUTOR 

_ \ 

i 

U1 Propõe a dispensa ao Conselho De- 
- _'¬ partamental 

_

- 

O2 `Aprovada a dispensa preenche Q formulario, no espaço ,que lhe e 
reservado ' 

~ z 
' _« 

\_\_ _
_ 

Encaminha ao Diretor Geral do Cen 
;= tro Universitario ' 

1

' 

~ `~_ 
_

' 

. 
_ 

- ~. ` 

O3 = 

× - _ 

OR ' Aprecia a solicitaçao- de dispen- 
' 

» sa, exarando despacho no formula- 
_' ' \ 

_ 

, 
__`{ ‹ 

‹` _ 

A O5 Encaminha ao Diretor da Secreta- 
» ria de Administraçao

_ 

O6 Submete o pedido a decisão do Vi- 
ce-Reitor para Assuntos Adminis- 

_ 
trativosr , , _ 

Aprovada 
Seçao de 

a dispensa; encaminha a Pessoal ú 
›07 

L`C3 Comunica_ao Centro e solicita a 
profissional do profes- ¬ carteira 

«sor ” "
~ 

O9 A Data e assina a carteira profis: 
- 

_ 

sional e faz as anotações necessa 
rias 

ç 

-_ A 

10 Comunica a Seccional respectiva
› 

r 
V , 

h"""_""'~‹--_ 
_ _- _ z z zr zr ___;_;;z~ __¬ v_;___ ______._._ 7 V :É _;¿ __ ___¬___ V _ __ _ 

Diretor da 
Faculdade 

Diretor da 
Faculdade 

_Diretor da 
Faculdade 

Diretor Geral 
do Centro . 

Diretor Geral 
z do Centro 
Diretor da Se 
cretaria de 
Administraçao 

' ‹Diretor da Se 
cretaria de 
Ífidnfinistraçao 

Chefe da 
. Seçao -de 

Pessoal 
V Chefe da 

Seção de 
Pessoal 

Chefe da 
Seçao de 
Pessoal
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RoT1NA: DISPENSA DE PROFESSOR 
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_ .
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S Diretor da Sc 
DESCRIÇÃO nos PASsos_ D11°t°r da Dlletfir d° zzecaria dé` 
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Chefe 
Seçao 
Pesso 

daw 
de 

al 

O1 

_ ~ - \ 

›Propoe a dispensa ao Con- 
. _ \` _ 
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se1ho.DeparÇamenta1_ 

' 02 Aprovada a d1spcnsa,enca-
\

Q 

,III 

/_ 

I

I 

/'I

. '¶”¬fl, 
/Àiäüfly minha ao Diretor do Centro 

O3 

f 
_ \ _.. _ 

Da parecer ~ 

/ ` 

, _
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O4 
Encaminha ao_ Diretor da Tke 

Ção › ¿! ' 

i 

\\\\\ 
Sccretafia de -Administra Êšš 

'
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O5 
Submete ao Vice-Reitor na 4 

ra Assuntos _ Administra¬_,fi 
tivos _ _
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'O6 

Aprovada a_ dispensa, en- 
caminhai Ã _Seçao de Pes- _ ÉÉÊ 

O7 

__š9â1 _ _ 
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' ,i 
_ _ __ _ _ 
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Comunica ao Centro 

I*“í 

_ O8 Providência as anotaçoes 

`09 Comunica Ã Seccional' 
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'Í ' ' 
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ADMISSÃO DE SERVIDOR ADMINISTRATIVO.

\

\ 

N9 DESCRIÇÃO nos Pàssos EXECUTOR 

O1 

ojz 

" O3 

S Ou 

`.O5 

*_O6 

«O7 

O8 

'09 

A 10

1

« 

\ t 

\_ 

Requer a admissao do servidor,pre 
enchendo o formulario 

\ _ 
\ ` Encaminha a Secretaria de Adminis 

traçao~~_ 
_ 

_- ~ 

Providencia a informaçao da Seçao 
de\Contabilidade e-Tesouraria so- 
bre`disponibilidade.orçamentaria 

- `\ `

. Informa sobre a “ disponibilidade 
orçamentária _ 

` 'W
\

I 

~. 1 × 

Se a verba comportar a contrata- 
çao, providencia a ¬ manifestaçao 
da Seçao de Pessoal_ ._ 

' .` 

Dã o parecer 
_ f 

Submete ã consideração do Vice- 
Reitor para Assuntos Administra- 
tivos ~ -- ' 

. ~ ` Aprovada a admissao, encaminha a 
Seçao de Pessoal '

_ 

Comunica ã Unidade\a aprovação do 
pedido e Providencia a admissao 
do servidor › 

Lota o servidor admitido na Unida 
de requerente -

V 

Dirigente da 
Unidade 

Dirigente da 
Unidade 

Diretor da Se 
cretaria. de 
Administraçao 
Chefe da Se- 
ção de Conta- 
bilidade e Te 
souraria " 

Diretor da Se 
cretaria“ de 
Administração 

' Chefe da 
Seção de 
Pessoal 

Diretor da Se 
cretaria de 
Administração 
Diretor da Se 
cretaria de 
Administração 

Chefe da 
' Seção de 

Pessoal 
Chefe da 
Seçao de 
Pessoal 
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"ROTINA: ADMISSÃO DE SERVIDOR ADMINISTRATIVO ' 

DATA: 12 de março de 1974 
V Í 

' 

A221 

~ 
' 

' --*ç%* CoNv1¿Nçõ1:s A 

Ê§transporte(:) operação 

"#1 

' N9 
Diretor da SeChefe da Se- 

'DEscR1çÃo nos mssos Dirigente crézzzmzz -óšlção de comi 
da Unidade kdministraçaobilidade 

' 

`L 

`

K 

Chefe da F 

Seçao de I 

Pessoal 

Ol Requer a admissao 
` Í 

fx 

I 
`

` 

O2 Endaminha 5 Secretaria de 
Administracao Q / 

*'03 Encaminha ao Chefe da Se- 
çao de Contabilidade e 
Tesouraria 

_ f 
\lÍ>\ ~ 

O4 *Informa sobre a`disponibi 
lidade orçamentária

_ 

“ ¬~ 

¬.:ZÍ1Ê2§z . 
.›..'z› 

z -

V 

-~,__ ___-1 

05 

× I: 

Devolve`ao Diretor da,Se- 
crotaria de Administraçao 

'àfiv 

F"

I 

O6 

"`o7 

Se a verba comportar a 
contrataçao,encaminha ao 
Chefe da Seçao de Pessoal 

Da parecer . 
~

A 

O8 Devolve ao Diretor da Se- 
cretaria de Administraçao 

~ ..._ / -S ~ ,/í/ O 
. 

O9 
Submete ao Vice-Reitor pa 
ra Assuntos Administra- 
tivos ' ' 

~ Cy/ ~ 

10 
Aprovada a admissao, enca 

de Pessoal ~ 

minha ao Chefe da Sveçíšoq.
_ 
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I ll 
Comunica ã unidade e pro-

~ .videncia a admissao 
C 
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12
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Lota o servidor na Unida- 
de requerente 
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~ DISPENSA E SUBSTITUIÇAO DE SERVIDOR ADMINISTRATIVO 

N? DESCRIÇÃO nos PAssos EXECUTOR 

-A 01 

1'p2 

_Ó3 

;-ou 

I-O5 

O6 

v *_- 

7 7 7
x ` × _ 

Solicita a dis ensa e se dese- 
I 1 1 "" , 

_ 0 jar, a substituiçao do servidor, 
_ preenchendo o formulario _

' 

_.Encaminha a Secretaria de Adminis 
traçao ` 

. -..
_ 

\, _ 

' 
' 

_ . 

\. 

‹ ~ . ~ 
__ Providencia a informaçao da Seçao 

'"_ de_Pessoal «\- .'. ~ .~ 

O _. `_ :submete a consideraçao do Vice- 
Reitor para Assuntos Administra- 

* tivos *, _ 

'

_ 

‹ . . . 

¡ 

Aprovada a dispensa e substitui- 
›L çao, op somente a dispensa, enca~ 

minha a Seçao de Pessoal ~

, 

‹ V

V 

»" ~ uz.
' 

Comunica a decisao a Unidade e 
` providencia os atos decorrentes 

_, , _
‹

z

1 

¡
` 

“\

b 

Dirigente da 
Unidade 

Dirigente da 
z Unidade 

Diretor da Se 
cretaria de 
Administraçao 
Diretor da Se 
cretaria de 
Administraçao 
Diretor da Se 
cretaria de~ Administraçao 

Chefe da~ Seçao de
_ 

'Pessoal 

\ . .

/ 
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- RoI1NAz nisrfixsi E suBsi1Tu1çÃo Dn' smRv1DoR
_ 

AD1«11z~õ1s'rRA'f1\‹'o 'z ¿ ranspoftè Q _Opemç;O
, 

DATA: 12 de março de 1971+ eo z __ e_ ~ 

PoNT11.f1c_IA U:×'1vm'<s1D,^.nE czxTo1..I_cA me SAO PAULO 
I 

C0NVE^Ç0Efi>

\ 

i 
z D. . “Diretor daSei Chefe da Ê 

N<;>.- Df‹;.scR1rÃo nos Pfíssos 
V 

i lngintg-CreÊ"arí'a -df” 58950 de 
; 

A 
_ 

* 
_ 

i da Unidade Administraçao, Pessoal
\ W 

z_:; ,fiz ' _., ; , 

_ 

'zzzzii 
, 

z- -- z fi 
' ff '~zz›~ zz-fv 

01 Solicítá a dispensa, e, se dese- 
. 

\ _ 

› jai^, a substituição 
x" 

___

; \_ -___, . _ 

02 EÁeaminha,ao Diretor da Sec;eta~ ,ô¿ »_ 

iria de Administração. .£%ä\\\\ ¬
V 

r _ fr' __* V V 
^ ' 

f " zz*f-Y 

É 

:ii 
Éncaminhafl~ao~ Chefe da i Seção _ 

\\\\ÊÍÊ 
03 _,.`_ 

. `

i 

- de Pessoal . 

` \ 

. \ 

, \ 

_ \\
\ 

QOA Dã parecer 
\ 

' 

i 

<::3>

2 
i 

. Devolve ao. Diretor da _Seçreta~ 
` 

,.4,w 

` .ria de Administração i 

/T/////E' 

06* Submete ao'Vice-Reitor para Assug 
, 

z ' 

_
1 

tos Admíništrativos i 

z 
_ _ __ _ \__ _ 

i Despachado, encaminha ao Chefe_da z, 
~› \07 o 

_. ¿¿ 
¡ Seção de Pessoal ' `;\\\\\ 

O8 iComunica E Unidade e providencia 
` *os atos decorrences 
_ _ _ _,z eo __,o_,V_ _ _ee_,:,,__o:-:,oze e :,oi¬,,z_::i“_i” ,_:_, eoo_ ,_z ,_ , . eL_i zoo”, ~o,o o=;oe__ 
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--- ROTINA ea 
_ 

z - - 

ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIÇO

\ 

N? DESCRIÇAO DOS PASSOS EXECUTOR 

'O1 

O2 

O3 

_ OH
› 

O5 

- O6 

O7 

08

\ 
. 

\
¡ 

` Í Í__f_~ ;_«_f Í 7 f f Í '__ _ ~?_:_:_. ~f _* 1"- -av Wfz ' 
, _* , ¬‹ v _ fz » J 

O 

× .
\ 

De posse da listagem dos servido- 
res ue com letaram o uinouënio ~ 

9 - 

. 
P .q * ° Seçao ide providencia o”preenchimento do Pessoal D 

formulario proprio 
. ` _

- 

Chefe da 

Preenchido o formulario, data e gheše _da 
. eçao de assina 

_ , × Pessoal 

Encaminha o formulario a Secreta Chefe- da 
.z . - _ ~ 

, 

- Seçao de ria de Administraçao V 

. 
. 

- Pessoal 
Diretor da Se Submete ã_consideraeão_ do Vicee 

Reitor para Assuntos Administra~ cretaria de 
tivos ~d \~Administraçao 

- 
. › 

_

z 

`. 
.» 

' 

. « - Diretor da Se Concedida a vantagem, encaminha a ~\ . ~ t 

cretaria de Seçaoudâ Pessoal ~ 

e 

Administração 
Chefe da' 
Seção de 
Pessoal 

Data e assina o despacho da 2a, 
via do formulario, que comunica a ' 

concessao da vantagem ao servidor 
› Chefe 'da ' 

Encaminha a 2a. via ao servidor Seção de 
. Pessoal 

› . 
. 

` ' 

` 
' ~ 4 - 

Providencia as anotaçoes necessa~ Chefe da 
rias, inclui em folha de pagamen- Seçao de V 

to e arquiva a la. via . .Pessoal' 

f ¬
_ 

' 'e ^“-"_^ -W *^"¬'--- ~----~^~- *--~--~-~~--'---M1 f= - A "'11-;-f'-~ ~¬=^- -~›- --‹-vw ¬-- -há! -v' -=>¬v--
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' 'K H' 
__ 

' W
' 

- 

_ _ 
~ 

« 

_ 

Â`~~"~ coNv1: Nçous -
1 

PoN"ru=1c1:A uN1vnRs1nAnz:.cAToL1cA mz SAO PAu1,o _ 

z 

Ro'r1NAz A1›1;c10NAL PoR"m‹s1>o D1:«s1=;1w1:ço ' Ê°“f<'*“5P°1`t@ Ô °P@f8<;5°
, 

E DATA: l2 dc março de 1974 _ 
« z ??_ $rquÍV°_A__zz»¬ 

b 

`- 
_¬ ~ 

` 

Chefe da Scção›á Diretor da Secpi 
NC.) 

z DESCRIÇAO D_OS PASSOS '. ` taría de Admi- 
› 

* de Pessoal * nistração 
\ 

' 
' 

_ _ 

' 01 ` Verifica os servidores beneficiados 
<i:3) 

_ _ 

\ 
_ __ _ 

_ __ __ _zzz_› 

O2 ;Preenche o`formu1ãrio pfoprio
_ 

1 O3 ._-cEncami.n'r§a ao Diretor da Secretaria 
,_ A 

" ' "z,'-Ã'\ de Administraçao `× 
_ 

~ 

\\\\\ 
_ V 

V 

> - ~ f__' _ \‹__ _ :_._-
` 

Í . 

: 
' ` 

- 
_ L ~

1 

_Ô¿ 
o Submgtc _aohVVice-Reitor para Assun _ 

¿. A 

cos Administrativos `×' ". 

' 

_ . 

__ 

ÕS Concedida a vantagem, encaminha ao 
Ešš 

._ _Chefe da Seçao de Pessoa1_ 
H //×//// Ê 

\ 

1 _ ___ _ ___ ._ 

\ _ 
-

› 

' 
\ 

- . 
'

; 

\`O6* ¿Data e assina a comunicação ao serVidor`¬ 

›
\ 

. . . ¡¿¡ ._ H 

O7 Encaminhaza comunicaçao ao servidor Eêš .¶ \ _ 

‹ 
\ 

_ _ A __ _ _ _ _ _ _ _ _' 

.
\ 

1 

O8 fProvídencía as anotaçoes devidas 
(ijs)

` 

` 

- 
f m _..., 

' vv u .Ê N' É 

- O9 Arquxva a la. vla do formularyo iv ¿; 

' 
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\ \o nz FíurT\ ° f' 

-----~ DEPARYAMLNTO 
De acordo m o PLANO DC -S DE ENSINO h IFS U , :ndace 
m s a contaatàçao do professor óba‹ro mencaonódo 

IUHFÍO ___ _ ________ _ __ SC FLINA ____ __ ______ _ _ __ 
crPAPTfn ‹ _ _ __ _ _ __ F/cuLnAo¢ ___ 

I t _ TPABPLHO _ __ CARGA HORÁRIA SENAUAL 
DÍSTQÍBU DAS HOPAS'flULA§ SLHA“A 

(S) * 

PIO PPO SOP das _ as _ _ e das ___ 
ras, e aos Sabados as _ __ _ horas pcrfazco o 

to dl e horas scwónars 
DATA CHFFE 

_ A ›__ _ _ ... _...«._......_ 

FACULDADE _ _, 
°“OVAD0 PELO CDHÊEL1 k ^PTA*C 

DATA ___DIRETO“ _ ________m___ __ 

PP“OVADfi PÍLO CO'SE D D CE! DO 

DATA DI°ETO° 
_.._.-_.-................._›.-.. ....._.._.. .._...._...... _ z --...-. `...- ‹ _. _... .. .___ z ___... ..._....._... 

--_~______ AO DL z Dl Í L TESDURAí 
\ resnnte despesa evcrá correr pe 1 ver a cu; sa I 

or amcntãrao ë d rs ___ __ e PÃO comporta ' e›pansao 

DATA CHFFE _ _ _ __ _ _ _ 

*~“---- SCCZETARIA DE ADH!“IS1PAF 
PEf[RENDADO PELO CONSELHO UNÍVEQSÍTARIO 

DATA _ ____ _ _ DlP&TOP ____ _ ___ __ __ 
.___ Ao DE Pe SÓAL

x 

1un¡cAoo no r ___ ________ 
AsSINADO O CONTRATO [H ____ __ _ _ 

u Do Fo ne PA ___ _ 
AH J A 8 \ A SÍLCIC' 5 

IORHUIÃRIO O1 ~ Contzanóção ue plofossor 

..._ .._.._._.............-.-.
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I

\

I 

COMUNICAÇÃO N? 

* São Paulo, ff ä de vp . de 1974.
\ 

I 

Senhor(a) Diretor(a): ~
o 

f * \ Temos o prazer de comunicar a Vossa Senhoria que o 
_ \ _ _

_ 

_ 

Conselho Universitario aprovou a contrataçao do professor 
- í-` 

i 

'pv ` 
Í~ ¿¿_ Í 

-em atençao ao pedido formulado por 
esse Centro.'- . 

- Ú. » 
V 

. 

'» \` 

'. 
\ *- 

\ - I 
' ~ .- 

r 
f~ ¿Desta forma, para efeito de elaboraçao do contrato, 

pedimos a presença doxreferido professor nesta Seção, trazen- 
do na oportunidade os seguintes documentos: '

_ 

l-'Carteira 
2,

' 

3. Título a 
u. 

`5. 

6. 
. 3. 

8. 
9. 

profissional 
de identidade Carteira 

e eleitor \ 

¢(para os homens) de reservista 
de casamento 

' Carteira 
Certidao 

de nascimento _dos filhos ' 

fia) ' 

Certidao 
Exame medico (abreugra 

O CPF e do PIS 
os ÊXH. 

Numero d 
Tres'fot 

No ensejoà apresentamos a Vossa Senhoria nossos pro- 
~ testos de estima e consideração. "

~ Chefe da Seçao de Pessoal.

\
Í

l 

~ z__zzz4_,,v_ __:,_,___ _ z»_...v. _ _ .. ,.z.z,z..... _...-..........¬..z.z...~_,. l-....-...z..-..._z,z. :_,z_--_.. _, ,z...l=... _., .-_..:_.....-.zzz . ¬..›¬.¬......., _ -_ _ _ 
~ ._._.,,_ ,,_,., 

FORMULÁRIO O2 * Comunicação ao Centro da aprovação do contra 
top/ '

'

_
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POATIFIOIA UNIVERSIDADE CATÓLICA DE SAO PAULO
§ 

FORMULÁRIO PARA ALTERAÇAO DO CONIRATU DO PROFESSOR A

3 

¶«v_«a z AA --z ”_-«.- -zzz A ,,z.Az” z ..._ z- __ Iza ,W , D _; 
_ I f 

v \'›

I 

-A---ézzzemz 

›- 

~e_ee_~__e_ DEPARTAMENTO `- 

O De eo Í ea 5 Solicitamos a aIteraçao do contrato de trabalho do PROFESSOR abaí 2 J 
.... 

xo mencionado, dentro das seguintes condições: A

I 

:IOME _¬}}_ñ_;Í }}«m}H; _*:$W}} ü;¿_;_~_¿Í *%mm_ N11 ú AÍ I 

FDAÇAD ñ;_fl;:J“Í¿ _! Í" V 4;_ DIsc|PLINA(s) M* W% i ñ W Í I 

DEPARTAMENTO ::7nu; W”íÍ“(¬ W%m;“_FACULDADE äwmfimfiifiv ÍÍWTÚ 

-~==;,;:.: 

;- 

me- 

=-;^-f-Ann.-=----:¬..: 

A REGIME DE TRABALHO Mn 
' 

_“”_Mm~; CARGA HOAAAIA SEMANAL 
__ _ \ A DISTRIBUIÇAO DAS HORAS AULAS SEhANAIS “;x *W mWWñ%HWq¬V_ñ *gw¶¿;¶

I 

DoAARIo.DO PROFEssoRzAóa5_¿_¿__?~V1¿¿s r@}¿;““ c das ' 

às I 'horas,.e aos sábados das ~ *ãš - 'horas,perfazendo 
_ I 

o totaI de\. horas semanais. _' '_ A .`
A

I 

ee;;;______¬ FACULDADE “" ' 

Í ƒAPAOvADO PELO CONSELHO DEDAATAAED 
"'~ «DATA ~W;*wmMm~_w_DIRETOR_~m_*_mmMMuh_“”_`~m«_m~«~

fl>
Í 

r"-

í
v 

1 1 I 1 I \ I

.

1

1

z

ú
I

\

› 

â;,::é-zz.zzz‹=- 

:-;z:¬._..._.‹,-.a::.; 

~._,.,.r,¡'-za 

eae.-;›'z.›‹....;+;f 

O e_._____e___ CENTRO O 
_ 

4 

~ * '

f 

_*~_“M__ APROVADO PELO CONSELHO DO CENTRO' 
'A 

_ DAT^WW__ _w~M DIRETOR “WMmW_mW _mM_Mw“__m 
I 

e__e, - SEÇÃO DE OONTADILIDAOE E TESODRARIA O 

A m 

A presente despeoa devera correr pela verba 
A 

,~ cujo 
saldo orçamentário 6 de Crs ›. ¡ e NAO comporta a expansao 
'scI¡citada ` 

' -› 
r 

A
' 

' 

i DATA . . 
À CHEFE ' ~i_** ' * ' ¬f.«;f__,_¬.-...z W- A~ - f e_A¬-›-_ ,_ V _ 

.__*.______Ç VICEfREITORIA»AQMINISTRATIVA _ 

A

Ê 

APROV0 A ALTERAÇÃO DO CONTRATO 
DATA ' VICE~REITOR ' 

. e - sEçAO DE PESSOAL _ o¿
Ú 

OOADNIOADO AO OEDTRO EA ;dmm~m;¿1“_¿WWW_¿e ”WW_ 
-.ASSINADO O ACORDO EH ¿Í _J_:~%%eÀMm“MMGmä‹}_wà::¢Í 
ALTERADA A FOLHA DE PAGAMENTO Em __~ V_ 
EAOAHIAHADA A 3a. VIA A SECCIONAL EM_M _ 

V

1
/ 

..f.zzzv,=¬.. 

...~.z.:::e. 

mw*

‹

\ 

- 

I. «zz I .~_--W z,.z._, _z_..,_._z _,zz z_ z, , me , _› z z-., _-.,__,,..z_._ z 
...Íf 

FORMULÁRIO O3 * Alteração do contrato de professo}.
_ 

_'~ ....›... ' 
.. . .." v . _. w ,, ».» 

, .. ,_ _ 

"-1'7*§'Ê` '-“xx *`¶" “K” 
Y'-'~'^'-W*-‹^1*‹"-*'›`“"'‹f"f'‹'›'›“'*É'*'1~Í"'”"*»'1f'7
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'

r 

, 
coMuNIcAçÃo Ne 

\ . 
`

' 

são Pau1o,~ de Í 

l 

de iâvu. 
\ X \

,

\

i

\ 

~ 
- Senhor(a) Diretor(a):

Í

I 
×.\ 

¡ 
g \ 

»' Temos o prazer de comunicar a Vossa Senhoria que foi
1 

9 aprovada a alteração_das condições do contrato de trabalho do 
rofessor . 

H 
' 

- em aten ao ao edi ` ,P ;,H_ s _ das li a P _ 
do formulado por esse Centro. _ 

_ 
_ 

A 

_

\ 

. Desta forma, para efeito de elaboração do acordo res 
`~pectivo, pedimos a presença do referido professor nesta Se- 
~ ção, trazendo na oportunidade a carteira profissional. .

Í 

‹ |No ensejo, apresentamos a Vossa Senhoria nossos proë 
testos de estima e consideração. l 

\

\ 

, « 

\ _

\ 

Chefe da_Seção de Pessoal

1

i

i 

FQRMULÃRIO O4 ~-Comunicação ao Centro da aprovação da a1tera~ 
çao contratual f

-

/
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_, _. mzzzzâ ›__;.¿;.w.ê¿íêí¢;_ éé...ú;Í 
›.z.';;',.zà:.¿.zz~.¬~.~.~;.-Á.`¿É-.z.â";'í.t'.šz‹'z›àí;».z 

xD LP 

I _ POATIFIOIA UHIVÊASIOAOE LATOLIOA OE ÉAOIÉAULO TEST 
Mw :.._. 7 ___ __ ~f.‹.¬ .¬._ ¬ .. :___ __ i__...¬ 7» _ _ 7 ___-....... ....› 

-'»f _ __;-_?? 

" FORMULÁRIO PARA_AumeNTO TRANSITOAIO OO NUMERO OE AULAS SEAANAIS 
_ OO PROFEssOAI I

- 

' 

_ OEPARWAHEHTO _ _ _ ____ - 

__ -_ 
COMUNICAMOS A NECESSIDADE DE AUMENTAR TRANSITORIAMENTE O NÚMERO 
DE AULAS SEHANAIS DO PROFESSOR ABAIXO HENCIONADO, DENTRO DAS 

; SEGUINTES CONDIÇÕES: -

. ›
I 

`“0“5 __ _ ___________ __ _____ __,___ _ _______ _____._ ' 

DEPARTAMENTO 
_ ¿ _ _ _ _ x_ M FACULDADE _ _ __ _:___ 

DI SC IPl.IIIA (S I ____________ _ ____________ _ ___ ________ _ ______________ 
A 

_ 

OATEOORIA 
_ __ ___ ;_ ________ OAROA AOAARIA SEMANAL

_ 
» DISTRIBUIÇÃO DAS HORAS AULAS SEHAHAIS ___ __ _ _____ _ _ ___; 

_ _ 
_ _ ~

\ 
z â» _'_ _ A 

. 
A _-...__ __ A f '_ _ ___' ff f__'› _ ______ z_ ___ zz z_z~~ ».z_..~_ f_¬ z›z¢__» ___ '_ _ .wèrézzz zf- A _.. f.._f____ _-...f _' za..- , . 

._ _ *rf _; __: __ __ _fT __.....z_~ _ _ __ A zzzr z :_ - '___z_~'z ~ z _ .f.._ 7 7 _ _f ~____z f f 

_ PRAZO_ ___ *___ _ _ _ _ __MOTIVO_“__f _ __ vm___ 

¿ DATA ' ' 

_ 

' 

__ CHEFE OO OEPTO. ______ _ “___ _ 

z _z_I “ CENTRO _ 
. 

. .. - 

_ __/` _ 

__ 
_

_ 

.. - 
_ ‹ 

_ _ 
_ 

_ _ \ . 
. 

.`_ _
_ ' 

APROVADO PELO COASELHO OO CENTRO
, 

'I 

'

« 

DATA DIRETOR ;_ _________ _____ 

~___________ SEÇÃO DE CONTABILIDADE E TESOURARIA 
'A presente despesa devefã correr pela verba ____ ____ ____ _ __z 

cujo saldo orçamentário é de Crs , c NÃO comporta -a - 

expangão soIIc¡tada. ' 

_ 

A

' 

A DATA ' CHEFE 
_ ___; _ __ _, _ 

____¿_______ VICE-REITORIA ADMINISTRATIVA 
__

' 

A 

_ APROVO O AUMENTO TRANSITÓRIO DE AULAS 
DATA _VICE-REITOR 

_ ___ ___ _ ---¬--- SECAO DE PESSOAL 
cOmuNIcAOo AO cENTRO EM__________ _ ________ 

`~ ASSINADO O ACORDO EH 
INCLUÍDO EN FOLHA DE 
ENOAMIAAAOA A 38. va A PARA SEOOIONAL Em m~_*_“*_m__¿. 

-à_¬"f"r. ___. f' ' -_~____;.;__ ___ _ ;~__;_ »~__».,-T_.;A~-A _z_ ._z______ . :__,,,,____,___ ,___=¬_ _____________ __ “nr 
FORMULÁRIO O5_~ Àumento transitšrío do nüfiošo OG aulá;`soAOÉOis 

I 

do professop ‹ Í DE 
'

» 

_- - 
. 

, .. . 
_ _' 

_
_ ..,--- 

_ 
_ 

'- r ` 

» ‹-_-4-==.;== ›-zz.-'Á' ¬.==‹-w-fz*-'-¬f›f-à - -:é z ›'==-‹---«- «‹ -¬='-›~-- »-~ ~ ' -- ̂-- -~-^ 4' ̂ ~ff

I 

PAGT0- EH _T~__“m_________ _ ____ _

I

I

I

I

I 

I

I
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I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I 
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~› 

~_ _ V V 
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_ _ _ _ 
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_ 
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COMUNICAÇÃO N9 

são Paulo, de _ de 197L›.~ 
fl 

`
\ 

\ 
_. 

\ _ 

` Senhor(a) Diretor(a): ~ 
`\ " 

_ 
-. ,... 

V

. 

o ` '
V

/ 
×\ _ 

_ 
- _ _. 

\_ _ 

_ 

*Temos o prazer de comunicar a Vossa Senhoria que foi. 
` ' 

- › 

` 

_ 1 

_.-.-.¬_..‹ 

....._._,..._ 

_ 

__ 

__ «aprovado o aumento transifõrio do nfimero de aulas semanais do 
¡f professor _ ¿_.pí Tp çñ -. 

p %J 
d 

_ W, em' atençao 
5 

ao pedido_formulado por esse Centro. 
p 

f 
~ 

_ 
1

_ 

` 

, 
Desta.forma,Ípara_efeito de elaboração do acordo reg 

‹ pectivo, pedimos a presença do referido professor nesta Se-
_ 

\ 

' 
' 

s
_ 

çao, trazendo na oportunidade a carteira profissional. _ 

. « 

J _" No ensejo, apresentamos a Vossa Senhoria nossos pro~ ` _ 

1 _~ testos de esfima e consideraçao._ _ 

- = 

_ . 

\ .Y -
/r

z 

,
_

/
\

/ 

-›‹«=v›‹~v›r°:¬-:‹:*f“"v*r:*f:::">-<-r›r---‹-¬--.-

z
1 

i Chefe da Seçao de Pessoal

› 

z,._-sue.

z 

_
\

N FORMULÁRIO 06 ~'Comunícaçao ao Centro do aumento transítõrío
_ 

, _ 

' ` de aulas semanais do professor
_ 

, _ 

_ _ _..,,-_. az.Maga.”..ezz.e1z..;zzzñ,¿<e3z¡z-«mfa,!%$_;~¶W$ff
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H PONTIFÍCIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE SAO PA 

‹ _ 

FORHULARIO PARA A DISPENSA DE PROFESSOR_
_ 

r___~___________ FACULDADE _ __ _ _ _ _ 

nos termos do art. 23, irem ×vI|,_dó Estatuto QA uN:vERS¡nADE¿o _~ 

consELHo DEPARTAHENTAL Avnovou A DISPENSA Do Pnofifissoa Aencxo 'I 

HFNCIONADO: `

- 

A

x 

.HOHE: " 

FU“CfO DISCIPLINA(S) N \ 
-‹ _ ___ . _ 

_ __,__ . __ _, _ ...__.._....._.....,...._...._._..._..___._....... 

DnEPARjAHEuTo ¬_ Tmfi+}} jM_x} ÍÍFACULDADE ¿_ _ “Í “Mw 
MOTIVO . 

` 
- 

A 

'

w 

/ . 

'DATA:aA _ _ Wñ%Í __~ DIRETOR 7H%t_Wwfl%mWm%“_áÍÁ 

\ 
\ ` ' 

` ”Í'-__ ÇENTRQ _ 
_ 

-AA 
_ 

- - ~ __ _ 

' 
I \× _ 

De acordo'com o disposto no art. A6, ítem XIII, do Estatuto DA 
_UHIVERSlDADE, exareí o seguinte despachar! ;m“;_ *wmv *7í%:_M_ 

' 

. ~ \. 

\. 

_ _ _ _ ___ _ __ _ __ __ ,_____...____,__, ,__________ _ _ ___ ._
1 

_ Í _ - _. +__ .__ zf _z~.___z __ Í z ___; ___, __ .__:___......____,_ __ ___ ____›______..._ _ _____._____;_; 

DATA m“_ww~“__*-DIRETORÍí Wi: `f_f*“_r*%YW~w ¿A 
_ 

/ _ 

Í _ 

------~'v1cE-REITOR ADHINISTRATIVQ A 
f " 

' APROVO A DISPENSA SDLICITADA. 
UATA _ vIcE¬RE1Ton _. A ÍÍWW á

\ 

_ sãçño na PEssoAL__ \ 

COMUNICADO AO CENTRO EM mkWWí¿$ Í:ñW_ 
ASSIFADA A DISPENSA EMI 

`«coMuNIcAno A seccIoNAL EH ;H%f;$“_ Í “”¿:WW « 

_ ' v 
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_ __ _ _ _.._____ ____________ _.,___ ____...~»._w.-........_..T 

ULO 

_ _ _ __ _____....._ _, , 
_ ,.._.__._ __,_____..___._...,_ .__

k 

` ' `
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I.
z
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I

I

I

I

I

I 

I

I

I

I
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\

\ 

' \
1 

V

e 

z _ 

` \«Senhor(a) Diretor(a); 
\ ` *\ 

v- \ __
I \ / \ . _ Cumpre-nos comunicar a Vossa Senhoria que-foi aprova 

_ _ 
. 

I

_ 
da a dispensa do professor 

í 
_ ”p¶_ ¿ W_ «W em 

atenção ao pedido formulado por esse Centro._ 
_

_ 

i ff Solicitamos, pois, que nos seja enéaminhada a cartei 
`. *ra profissional do referido professor, para prooedermos as~ -anotaçoes devidas. _ “H 

_ _; _ 

~ .No ensejo; apresentamos a Vossa Senhoria nossos pro-- 
testos de estima e consideraçao. z _l 

¡
` 

_*~iPUcsPi -lia M .il _ i _Ê§__¡ 

COMUNICAÇÃO NÇ 
_ _

I 

H São Paulo,' de_ de l97H. 
__ 

- 

_ 1 

. _

¡ 

\'\ 

° Chefe da Seçao de Pessoal 

FORMULÁRIO G8 ~ Comunicação ao Centro da aprovaçao da dispen~ 
sa do professor *

f 

. 
- z_."_“ ›_ ~,›:~z- z, ,'›.~?,.z-_ '_ ';“'›-' " ' =~ f- :~¬ * - V ~ 

_ -._ 
. -, _ 
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1
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coMUNIcAçÃo Ne
\

i

\
x

I 

_ 

Sao Paulo, 
í _ i 

de N_¿ _ _ 
de 1974. 

' , 

›\\\ 

` . 
` _

_ \ . 

`
\ 

\ \ ` ~ ` _ \ 
/¡` 

` ` 

V
I 

Í DA SEÇAO DE PESSOAL >\ 
_

\ 

A SECCIONAL Do _ 

* CENTRO 
\ . . 

~¬ ~ \ 

- 
_ /›_' 

_ 

. , 

~ 
._ / .

_ 

Comunicamos que nesta data foi assinada, na carteira 
f profissional respectiva, a dispensa do (a) professor (a) 

l __ _ l 
. 

À
, 

' o.

1

\ 

1 w 

Chefe da Seção de Pessoal V 

1 . 

_ 
.-- 

«.

\

\ 

¬

›

L

Í 

fmz; 

ea 

L›¬f: 

FORMULÃRIO O9 - Comunicação 5 Seccional da dispensa de profeí 
' ~ ~ ' « ` ' 

z 
' 
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_ . 
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. 
. ,,_,¡ A 

_ _ 

_ 1no 

PonT4rfc1A uwivfiflâãnfinfi cnröâfcfl UE São PAULG 
H 

_FoèHUÍAfiíÓ PARA Aúñfššío óÉ"s£nVinõfi"AÓHâñíšínnírvó 
Í" *THÍJ 

-~---~UNiDADE ÀDH|N!STRAT¡VA__ f_ z H ____ _ _ 
_ __ _ 

_ ~ 

Dc acordo com o disposto no art. 116 do Estatuto da Universidade, 
ljustifítamos a seguir a necessidade de admissão de servidor admiv 
nistrativo para esta Unidade:

_ 

› × \ 
_ _ ._...~. _ _f ..._ff- ____f_f...f_......__f_‹f_=_^ ff f.,__;f_:.‹_-- zf¬- _zf__-_~_zf~~- ~ 4 A _ ...... ,___ ¬ _ _- 

E
› 

__ _ _ f_f f__.=- __ ____,z____ _ _ _ __ _ _ _f_f, __ fz, ~_f_ _ _ A _f_f~ . :-_= _ fz- 7 _ _ z'_'_'¢-»'- f¬f f'f<"f-~-' 

_ f À- f_¬ f -_ff __ ff- __ _ -_-_f_f_f_f;- _f_f__;._ _.-»....; _ f_ f_f f- f_f-.ff ; fff-z.___f f_f...,f;_f_f _~_ __ __, _,A_‹_..f_- ~ f_ _z_ f-f_ ~;f.f_f-__ _ __ '___ _ _ 

_ _______ _____;____,_______________ __ _______f______ ____ _-ff_f..__ f.f_._-_f_f__f_-.__ f _--_ _ _f_ _ ~ 

Az UNIDADE'%mW;Àq;%%¿í_íiHHTí Twí _ 

'NOME DO“DšRfGENTE A 

' 

Ass|uÀTuRA . 

o_ « 
-

_ 

_ _ __ ____. _ __ _ _ ___ _ __ .__ _ _ x 

\ ‹ 

_ _ _ __:_ _ _ __ _ _ _......_._ __ _ ...___
` ` 

,/ _. ~. f
- 

/ \ . 
- . 

_ 
. . . 

. ~ ' 

. \. . f-f--*- SEÇÃO DE CONTABYLIDADE E TÉSOURARiA'z __ ~ V~
_ 

f A presente despesa deverá correr peia verba Mwmw, 
A cujo 

Í 
saldo orçamentário é de Crs " `,.e NÃO comporta a cx 

\ 

`paneão solicitada. ' 
A

“ 

CHEFE
_ 

‹. 

' `

_ 

-
x 

_ 

oATA 
` 

' 

_ 
- ~ ø/" 

__.__m;_*o__ seçÃo na PEssoAL _.___ _ 

- __ _ 

_ 

ososfie o Pgoapo Em Quesrño, Ass|H nos HÀNfFEsTAMosz mà _w*_V A 

_* __ ____ ___f_ ____ _ _ » f....__._____f_¬ _ _ _f_f.‹-...__ f f ___--_ _-__-f__ f f 7 _~-._~ f__..__; _v__¬»___z-f_ 

¬ _ 

DATA M `\ CHEFE ia?? W_ __'v 

VlCE~REITOR1A ADMiNlSTRAT!VA 
APROVO A ADM|SSÃO DO SERVIDOR \ 

DATA VíCE~RF¡TOR 
..........-...-..›.._...-_.-.z-................. _ ...-....‹..._¬.-..... f_ _f_..› _. _ _ .....`.____~___›_-z_ _ _ 

-»_............._.~¬.. 1 

“_..____.__ sEçÃo oe PcssoAL _ 
4 

_ 

_ _ _ 

coMuN\cAoo A uwânnoâ EM %@%_%“ _* w<A”;x#& _ 

o. Assrwâno o coHTRAro Em Miu _Mm$$$_ A¿;%x _ 
A |NcLuíoo EH FQLHA DE PAGTQ. Em MWMWÍ _ V ;1/ _ 

, 
Lornoo HA uH|oAofi.eM 

›..¬-____.....¬.A_f;f_-.‹-f_ff_ _ __._¢_¬f_~f_ - ... f f - f » __ -_f.-_-. <z 
1.- _.. 

_ ___-«___ Í;-_zf~~f_z<zz_z_=z...._.¬_==‹...-.=z;_ _=.fz-.fzz.....-.-_-fz.-.zzz_f;_z.~.;z:.z;._ f f.__fz_f_..f.f_ «__ _-____. __:__f.¬z_f_;.-__.z.«.z-.fz_.›_ff.;_;f_f-z_._f.;-_-f_zzz__.ff :___ f.f_f_f_ f _ z .z 
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Â¡tí'¡'.

i 

|

V

k

1

} 

_ 

.- 

..,.._-, 

-... 

._‹›¬-¬«- 

...;__, 

W 

_.....__.-.az-;.à.à-_¬_

1

›
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‹ -, 
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1o1` 
_......!-3>UC5š3 z _ _ z_,_,¬a __ ii 

“"”""`1

‹ 

._ coMuNIcAçÃo 
\

_

\
1

×

1 
\\

_ 

_ Pr

\ 
\ `

/ 

I/ 

- Te 
aprovada a 
exercicio n 

Co 
rios ao ime 

i 

_ 

' No 
testos de e

z

› 

ezado(a) Senhor(a):

4 

N? 

` 
\. 

~'São Paulo, W de 
_ 

`de 197%.
i

\ 

I
a 

\, _ 

mos o prazer de comunicar a Vossa Senhoria que foi 
admissão.de um servidor administrativo para ter 
essa Unidade. ~ 

.

' 

m efeito, estamos providenciando os atos necessã~ 
~ _ diato atendimento da decisao. 

ensejo, apresentamos a Vossa Senhoria nossos pro- 
~ ' 

stima e consideraçao. 

\
_ 

Chefe_da Seção de Pessoalx 

. f- ‹ 

FORMULÁRIO ~ ~ , 1l“~ Comunióaçao E Unidade da aprovaçao da adm1s~ 
são de servidor.adminístrativo ~
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g 

PONTiFÍCIA UHÍVERSIDADE CATÓLICA DE SÃO PAULO 
1 Í _ _ 
I

{ 

¬
i 

!RHULARiO PARA DÍSPENSA E SUBST¡TUiÇAO DE SERViDOR ADHiN¡STRAT¡VOJ
š 

_____~M____.____ UNIDADE ADHiNiSTRATiVA _ ___ _ _ _{_
\ 

Soiiçitamos a dispensa do servidor abaixo mencionado, pelos mo i 

tivos expostos: 
Í.: O E ~ 

_ _¬~_¿ _ 
ff ..; _;~;_f __ _____v T.-. ; _ _‹-m_--f ff ___¬'_-_f_: ff f ._ '; ___ ›: f»~~_: __ _fz_...__..._;^. _~ ; _ _ _ .== _ f f f -7 

Fumçño - ”;W)%fiw' 1¿Wä_@%}um:nADE}Í_ñoí % w%xW%_?Aq_}hM
1 

.M.OT!\¡1O _, 
‹ 

_ . 1 

_: zff ~__'~.f--~.`‹~~_~ _.‹~›-‹‹›_ ~¬ _» _ :~-~ f f e=.¬___. ~f¬›__ ____' _ ~ _-_›_›‹z›_=f_. ..~ ___z......._._f.`~ ~- A-z _ :f W f ~~_._~z ~..._ ¬_ fzf f f.._....›»..-_.-. , 

. _ 

_\ 

( Se for o caso,zjustificar a necessidade de substituto) ` 

, _ 

DATA *_ / '__ ___ / :_ A 

- . 

~ nome no niniçenTE;M¿¿ _ “}*___W__:_¿ 
A ASSINATURA :í;?_“Éx_“qWV _ vÍívf_W7 *gw 

1 
\, 

× ,I 
' _ 

> 
- \, 

_____________;_ sâçâo oo PEssoAL sz 

Sobre o assunto, assim nos'manifestamos:__ f W_ ¿íÀí Íhíé 
' 

_ 
\ |

i 

nv L ' -.Q f 7 '~ f f ^.«‹._=..A_‹›.~~ _ f ff f___f_ 'fia-_; _.>_f¬_ r ,__ __ ; __~_f_' ~^_=-¢=_‹- _ f- f f '_ -w f -H ffffzfz _ :_ :_f _.-_ _ ::;_ 1-¢.v`,....-~.‹.__-‹\.-›v»‹n‹-‹©-4›~.-.._4n¢- 

DATA - _~m_;zCHEFE ; W__¿fí _W*;¿W wi* A1 
. z 

_________;___;_ VicÉ~REiTøRiÀ AaMiN|sTRATivAf 

Wa › nPRovo A oisPENsA E A suBsT|TuiçAo 
DATA viflE~P-mf» 

_ _ 

-~«~______L__ SEÇÃO DE PEssoAL¬ ssss ~ ~ 
*i 

Ç0HUN:¢ADo A uN|nAnE Em ñ;W*í“_ __$*¿;} máJ$?}W 
Í

i 

ASS 1 Mr»/\ A 0 1 SPENSA EH 
_ ________ i 

PP.0\../|_[›§_f_:;Qi/\f_›,r._ A §;Ui3gT|TU|§_¡\0 Em í:í_W_i } ¡ 

-..,.._._.....«....-___ .V _ ___,___ __.__ _ 

~
i 

~ i *
i 

. 

¡i 

.-...........,....,.,___ __ _ ____,________ __ ___ A___ __ _, H _ H il ___ __ _.. _______-_ .___ ._ .-......- .¬__-___.-.,,=_z› _______-sz,z__z,__..._z _z __=t___z__.=¬_.-$.____,..z_ __,___ _ _ _._____¬___z_; __.__,_....__,__._._______.__, 

FORMULÁRIO 12 » Dispensa e substituição dc servidof adminishvativo 
* ' ' ~ . - 

'

. 

*'* ~'--‹--~.__.__...›... ._ . 

..-«un-u~c&7¿"_._.;»_._._.
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COMUNICAÇÃO N9
\

\

\
\ 

'São Paulo, _ devi de 1974. 
¬. _

~

\
1 

\ \
› 

o . 

t
\ 

I \\Prezado(a) Senhor(a): 

~. \ `

\ 
, \ 

_ - \ __ _ 

` *I - V 
' -.

/ 

' 

_ 

»~ 

_ 

Cumpre-nos Comunicar a Vossa Senhoria que foi aprova 
./. . ¢ N z da a dispensa (e substituiçao, quando for o caso) do servidor 

' 

í in. íqífiàqq _ lotado nessa Unidade. 
' Solicitamos; pois, a presença do referido servidor `Â 

' .nesta Seção, trazendo a carteira profissional, a fim de que 
' 'possamos tomar as providências de estilo. (Por outro lado,e§ 

` tamos gestionando no sentido do imediato atendimento ã subs- 
tituiçao). 

A 

f * 

. No ensejo, apresentamos a Vossa Senhoria nossos pro- 
' ~ _ testos dexestima e consideraçao. ~

z

\
\

\ 
¬.

s

|

~ ,Chefe da Seçao de Pessoal 

'r
. 

~ ~ . FORMULÁRIO 13 ~ Comunicaçao Ã Unidade da aprovaçao da d1speu~ 
` 

. ¡ _

.~ sa efsubstituiçao de servidor administrativo 

.

`

¡
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PONTIFÍCIA UHIVERSlDADE,CATÕLICA DE SAO PAULO Í- 

Ao|cIoNAL PoR Tempo os senv 

- Nona no scnvnoon .CARGO OU FUNÇÃO __; 

ICO 

_I 

SALARIO ATUAL

\ J 
V 

IE! L R IQO 
O Scrvídor.compIetou_h_; ' 

í 

anos de Scrvígo em / - / . I 

DATA 

IPO ›E SE V ' 

_m~_ _ “_ m_Chefe da Seção de Pessoa! 
_

E 

- 
-Í 

. S.PešsoaI
¿

I

› 

Ia. VIA

i 

m>|cr‹›âw¬L M A 

-Que Peêmcfise- 2 I. 

, ›

I

\
I 

Conccdd 
\z

\ 

ao Servidor _ Í n A V 
_4_Aí0; d_ *_ “A} _

I 

'
I 

“ o adicional por
, 

\. - 

Crs;T _;fiA Ww›a partvr de _N*““wW¿_W de ~ü_ _“«“__
‹ de`I9_ 1. ' /' 

.. ‹. lv ,

f 

gempo dv Serviço de %`e autorizo o pagamento mensal de
, 

' 
.

I 

Em / / V¡ 
Ad 
oe~Reítor para Assuntos ' 

`

I 

›

x 
` ' 

r

›

I 

minístratívos.

1

4

\ \
\ 

N? DE' DIAS GRATIFICAÇÃO 

ul-Jul-I 

?\J©\O\)\J'I\a0-4' 

825 
650 
070 
300 
I25 
950 
725 

vâu›~è¢-~ 

u¬o\nc:u1o\n 

‹>9¿`?u\°:Í<7u\?õ\?.;\° 

4 _ 

> 

I

I 

_ _ -__ z; ...,¿ 7 _-¢z.z.-Q.. z _ ..-__ ;_:z.<.›_zz-_~f%~;;.__.:: ¬-:_-_-.,: 

FORMULÁRIO 14 4 Adicional-por tempo de serviço “ 

. 

._^ _... .Ç
~ 

›r 

- ¡ _ 

I, 
_- ..- -z-....-.-›..‹..,¬¬.......-.-..'_»-....-...

3

I

A 

' - 
` .-¬›. L '.‹ ›;,_‹,.-_;.1-~,-›... 

š.¢›v ›.‹›:.¡éz..... .z-4.......zzé.z... 9.-à-.z‹«"1_~.'.....1
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POHTIFICIA.UNI* DAUE CATOLICA DE SÂO PAULO ~ ` 

NOT-JE DO _ \ 

§
_ 

5- £¡3_ C/2 5*-4 

C* U4 

"
¬ Íéí Ud 

Fx) 

-"'* 

»~l 
É}(7Í? 

.z ADICIONAL POR TEMPO ` SERVIÇO ' 

U1 L--G .U -- 

.z 

HJ 
4 <«

I
I 

› 

[DOR ` ________-| í-- CARGO OU FUNÇÃO-+ 

_ 

‹ 

' 

› 

¡` 
'V 

SALÁRIO ATUAL ” 
IDICIONAL 

T¬¬ 
_ 

- 7 1O PERCE5 KIJ' 
. 

_ 1 

4 
' '

\ 

- 
_ 

ff~15:m>o sm viço _ 

-
« 

O 5€TVid0T C0flPletou_ W anos de serviço em_Wd/; /www 
¬ Data_ ._ - .__ da Seçao de Pessoal - ________g__ _ .mWw_M~M¬_

U FJ' 

O ›¬-' ›J fo ~=¬ fo
\ 

_ 
I \

\
› 

. 
_ | 

Concedo ao Servidor__H_;; H_¿;í MJmUí¶hhw_ _ 

_' 
.

z 

_ 
. 1 

_;__________,________*_______¿__¬ O ãâíoionâl po? tempo de Ser 
vlço de e autorizo 0 pagamento mensal de“Q$_ U f\ 

z§` 

a`partir de_ _" é de › ¿¿;M _ de l9¬ .
Í 

. 
~ 

_ 
'¡\` 1/ 

.Em /,_ / ' 

Vice~Reitor para Assun 
tos Administrativos

i 

›`_ 

~ \ i 

(a) Senhor (a)' ` 

_ \ 
Temos o prazer de comunicar~lhe que foi concedida a V;Sa° a

¿ 

Prezado 

gratificação acima mencionada, em face do tempo de Serviço 
computado. - ' `.

- 

O 

Em//. 
-vn.”-»›¬-v-....`-¢_~›..›-_›...›-~‹..›...-»\..-».. -.«.»..-._....,-- . .. _._....\-~...`..~‹‹›..- 

f , . .. Oheíe da de Pessoal 
›

I 1 _ 

'm2 gá 
__ _ _ _ _ __ ___________._ ___ ___; ..,:_____,.._.___ _ í:í'- ;..>¬':_ ~:':_.;<:¬:-.::r___ _.-_vv‹=.-=â'_;;:¬¬ ¬zz zff: -----›_---- z 7-¬^zzzzz^-_“~=“-'vv-"=›f:^¬T'^'flff -‹f--1>'›'¬='¬'f1'~'=f"' '~-¬‹~ V-1'1~\l-É 

z \ - 

FORMULÁRIO 14a ~ Comunicação.ao servidor da concesS§0.do adicional 
1. .~ z - Q ' u 1 I 

V v V 

\ 
" 

. | › ~ - ¬ u . ‹ . z 
- ' 

. \ › u \ ._,, 
_ 

¬ - 

, .

/

W

\

\ 

___.......;., 

¬..............._.‹._........._.



iM& har 
I 

*M àÉw¿ m_ 'mr “W%E “MM "Wbä .ÁEgÉ «_ umMMQä __* 

V* V!Ê *_M &_W%w ,_É _u__Jä1 “Í¿Mk __ 

»___ `¿ _¿áQ __* ___w__MM 

'alii 

_ 

T 

¿_\||'|_ši 

` 

`›", 

` 

` 

` 

r¡ 

`

`

T 66 O: 
__ 

Im`#`% íwTgMWW ,Wäm _"_W _"WW _”WÀMMW _: NmW LWfiWW _?m um __* ‹_ __WW__:Í __ *W _"äW "_2%a_

_M;_W_ 

Y 

i_›___¡i¡___¡ 

'Í 

:___ 

¡_?!_š 

Ó

› Ê

* 

__

A

_ 

_

_ 

` 

` 

_||||¶|L 

Í¡|¡I¡¡¡| 

<mDH<Z_mm< 

Nuzwgdmmk 

<Jwm 

JW><mZGamwx 

oo 

mio? 

dkqo 

mm@uq>mwWmo 

W

1 

_

_ 

__

_ 

Ê

_ 

w 

J

ä

_

_

_ 

_

_ 

_ 

1?

M
_ 

í

_

W 

N

É

_

_

Í 

`

__

`

í 

_ 

__mwE

_

_ 

‹

ú 

av 

flmuckf 

›}_ 

K 

/~ 

__ 

_

I 

A 

_` 

_ 

_”

_

I 

On 

mnMo 

3” 

mw 

NM 

_MÀ 

c_ 

mo 

,wc 

No_ 

wo 

mo 

Jo 

mo 

No 

Foz 

xOp_>mwm 

Os 

wxoz

MW "fm AflM1TM_L

_

gä __:__
_

ÍÍ ___ _* _”J_ 
H

Z __*_ 

` 

` 

LW

É 

Í 

_m<_Uzummouo

I 

`

V

4

, 

_`

_ 

‹ 

‹ 

_' 

\ 

À 

_

_

_ 

, 

_EQmmLo 

GU 

GÚGUMCD 

QC 

mÚm>m3ULm 

W 
mm) 

`mN 

< 

_oÚmUCw> 

om 

wutmgc 

Embu 

mLUw 

_WUE 

O 

ouCmL:U 

WmgOnm>LUW 

Wow 

QWUCUDÚULÇ 

mv 

Wmowmuotm 

mm 

kUHC0U 

Q>0U 

EWUQWOD 

“MWM 

_

Q 

ww@p:mhmz_ƒ

¬ 

OZ<

\ 

,_

` 

% 

mw: 

'||||¡¡ 

_m4m 

q_UzwDdwxu 

No 

{_HMJOü_ 

wD<

_

\

` 

o_zD 

`

f

WñÉ

I 

`

_

K

WJ

I 

I 

|OADq& 

Ofim 

WG 

¿QfJOFqQ 

@OqQ_%Mw>úzD 

<_UhMmhZom' 

_

_ 

_v%w MWíW 

mm 

WOE 

ow 

own 

mm 

O 

“um 

_mOmmp& 

mv 

Omuum 

m_mÚmm>Cü 

Lam 

U>UU 

mm> 

_mP 

< 

_mmm> 

mmgu 

E9 

OÚMLUCU

ä 

‹

` 

` 

`‹

I

_ÁWWW_ ____ _* 

›:_l›__›y 

¿¡' 

` 

` 

` 

`: 

'¡tV¡l_¡_ Í

í

a .LCn ^e_UqGIfedm _1te105W51OIRÃLUMROF



M _

� 

`;_¿àQV 
__ 

_ mm ___". am ¿w ¿& _* ‹& Wä 
¬ 

.MJ mwÉMÉ Tmä “_ ~%; krQ3è __"w “_”&kÉ¿äâ 'M 

__ 

_¡_»M L* Wa
V

â
Í 

“W 
HM H& umW

7O 1¡_ 

"`\,¡`

` 

\, 

\¡ 

'I 

ir'

` 

V 

äl

_Eè __%W_W MW nvHw pm *__äW% mwm AW_W WW MW
_ 

M
_

WQääMWWE_mäIMMmWWMW 
¬!¡fi_

Eg;_

_ 

\

_

`
_ 

J_

U 

%<&FDO

_L 

m_

A 

Loummwv 

OEOU 

OUCQE

\ 
mUm~_< 

NW

_ 

Qflmflmm 

Un 

QmLflHC3"o> 

_ 

I

` 

omwmoc

__ 

,PW

_ 

oflflmw 

øv 

oucw 

Emummz 

o_ 

OHC 

I

_ 

mñmwmu

__L__ 

_LOÚm>h@m 

OÚ_mUmEmCOUw 

mwucmvcwawv 

Dom 

m> 

L 

mQmmQQ_3O 

OQELW 

høucwwcwumwv 

Mwucwücuumm 

_Qm3¬Cmu 

ow 

Oyama 

ma 

_> 

“DU 

mumflmm 

mo 

ogwmflwhw 

ow 

mwmHw3¬ 

m_«oHLmQ 

OEOu__OwCUE_UQ 

Lmngou

_Í 

i\_ 

_

\

N 

_ 

Nm 

v 

Lmum~ME

O

` 

\¬__

› 

wM>Lmm 

}_ 

Ag

W

\ 

O£_mflmku 

ou 

Qu 

cmnwuq

w 

4 

mn

Í 

` 

wwcmumgm 

mn 

o~LWw_:aEou 

OUCQE 

muwmwq 

\_

v 

JQ 

_ 

mwmummum 

_

, 

mwC®OQ

` 

A

" 

mo

`

A 

`_

\

` 

mmwkmm 

x$ 

_ 

_\

¡

\

É 

mupfiw

_ 

wo

› 

o>mUUwm_ouCOEmuQ 

LGQEOU 

_~ 

Ošääg

Í 

bíuäxgë

,

_

\

I

.

WWQ 
dt; 

¿`_.

E;E;¿ WWY_W_ë__wW___¿LÉ¿ Mw “_”É%aLi1 __ WW2WWWMW _' '_ 
*_Í_LwSñ _" _"múM *_ _WüšÍÇa__ä __

ñLHm% ___ “Ww

)OSreV (,8 llCn ÀcU q`ür ¿¿e Á“1H _ltQ `LO R”1a r)1 nuI Ru r“ Th "U Hu nv F. 

äâ 
_~ 

9? 

_” 

5%

_ 

¿¡_ vw
N 

"hÀ__ É¿ 
'r_V__¡

_ 
fiä wë äww dg:

5 
%%m_ V%_ 

_}@fl 

Vèx 

Ú 
R, 

äwü šü 
4%¿ AM& 

WM

ÊH £_ 
“__

_

Âw ¿_É %_%wwWW W
_

wFW vnWmW“ uh

›

_Í ñ'@WMÉ _

_ __ÉQ “_ __A_W Ã: WTM



' ' 
.- 

_ 
.› 

- '-«' * i 

_ _ ;._ 
_ _ _ 

_ , _ z..___ W. z;.,.._,_,4az.âë..:£-.à\.....~.¬s.¿‹m»« .» - 
_ _ ,_ __ _ _, _ 

_ _ _ 
_,_- 

__ 

- -,____._ 
_ __ 

~ 

__ _. .___ , 
_ 

- z- 
_ ¡fg-§.,,_,,,\...¿.=;*z.».»>z~.z£z_,.,..¿`r.zz\'.1rur=›‹‹-fifiäf 

Âz¿.......*.â.z=››:"'~" 
-""À,»2...».›.'~ 

' äFé›¡;?«;;¢§¡¢&.äÊ.J«J.:..";àââ.C«,§‹»»š«.ú‹»›a»«z5â.À«n.»» z 4 -‹ 

_

_ 

¡. 

›

r 

*L 
P- 

' 108 

~ É 

C OzN C L`U S Õ E S 

CAPÍTULO 6 

\ ` 

_ _ 

_ 

Sempre que se tem oportunidade de desenvolver alguma 
experiência no campo da administração de pessoal, surgem no~ 

~ ~ ' A vas concepçoes ou, entao, fortalecem-se as ideias fixadas em 
trabalhos anteriores.- 

_ __
t 

- 'Por isso, revestem-se da maior importância os estu- 
dos continuados que se vem realizando, e todos eles, por mais 
simples que sejam, representam uma contribuição para o .aper- 

,- feiçoamento da materia. l 

f _ƒ-` 
_ 

'¡ -` A experiência aqui relatada pretende significar tão~ 
somente mais um esforço nesse sentido. Foi possivel,todavia, 
embora modestamente, dela extrair as seguintes conclusões: - 

_ 

_. . 

ç _ 
_

_ 

_ 

l. A organização da administração de pessoal deve cons-
\ ii tituir permanente preocupação dos estudiosos da matš 

ria, tendo em vista que os modelos raramente se repe 
tem. Há principios consagrados, porque ~provaram L_1. QM 

a sua eficacia. Outros, por certo, serão firmados, 
*em decorrência de novas experiências. Mas, são as 
peculiaridades da empresa que orientam a definição 
do modelo organizacional proprio. - 

.

g 

' 2. Para que o modelo de organização atenda as peculiar; 
dades_da empresa, 5 necessario obter-se um conheci» 
mento prévio e completo das caracteristicas do orgão

\ 
de pessoal objeto do estudo.“ Somente depois de se 

_ ~ , _ ~ _ , ~ t - ~ er uma visao perfeita da situaçao atual do orgao, 
sera possivel definir o modelo adequado. A metodolç . 

gia, recomendada para a analise de orgaos de pequeno ' 

porte, se baseia no exame dos seguintes elementos: “ 

a) leitura dos zrinciàais documentos ue tem influên 
_ Í _ 

cia na organizaçao da administraçao de pessoal; 

- 

. _ _ 

,_ _ 
_ _. . ,z .~ -.z¬~-«_ fz “"'!'~_;.‹'!“'*"'-*És-›_›_z~~_ ~ 

W fã: ‹~ z» -.,,.,_.__. 
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› 

z ø ~ b) entrevista com os empregados lotados no orgao de 
pessoal; z - 

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

~ 
_ traçao de pessoal; - 

~ 
, ›‹ ~ d) observaçao detalhada do funcionamento do orgao de 

pessoal. 
\ \ 

O equacionamento correto dos problemas organizacio- 
nais da administraçao de pessoal depende igualmente

~ da participaçao efetiva-dos administradores da empre 
sa no desenvolvimento dos.estudos. Todos aqueles que 

~ › ' . ~ estao vinculados ao processo da administraçao de pes 
soal constituem importantes colaboradores, e suas 
opinioes sao consideradas imprescindíveis para o su-

~ cesso do trabalho.~ As soluçoes devem refletir os an 
seios comuns e a certeza da sua aplicabilidade. 

. 
' ' \ 

. -_ 
' 

”~. - 
- - 

'
1 

- ~ ` A administraçao de pessoal, para se desenvolver efi- 
cientemente, deve ter uma organização formal,atravës 
da adoção de um sistema que defina normas, rotinas e 
formulários adequados, sob a coordenação de uma _es- 
trutura compativel. A organização informal, "que se 

‹. ‹ 
f' ' 

ao ~ manifesta de fato e espontaneamente" 
, nao pode pre 

valecer. '

` 

O orgão de pessoal deve estar diretamente subordina- 
do ao dirigente maximo da empresa. .Esta subordina- 
ção, todavia, pode ocorrer com autoridade inferior, 
desde que ela detenha ampla delegação de competencia 
para decidir os assuntos da administraçao de pes- 
soal. Em ambos os casos, fica preservada a autorida 
de e o prestígio necessarios ao orgão de pessoal. 

z‹ 4- 
, ~ 

, 
` 

_ ~ Ha fatores ja consagrados que orientam a definiçao 
da estrutura do Õrgao de pessoal. Entre eles pode- 
se citar:- »

' 

, 
_

.

9 
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~ a) a dimensao da empresa; 
, ~ A , , ~ b) a localizaçao geografica das unidades que compoem 

_ 
El eI1'1p1?€Sâ§ ‹€ 

c) a divisão do trabalho. 

Toda empresa, porem, apresenta características pro- 
prias que influenciam a'estruturação do Õrgão de pes 
soal. 
Nas empresas que tem unidades distanciadas da sede, 

~ , A ~ - recomenda-se a criaçao de seccionais do orgao de pes 
soal, objetivando a maior integraçao do sistema. A 
seccional fica subordinada administrativamente ã di- 
reção da unidade, mas recebe orientação normativa do 
Õrgão central de pessoal. »

' 

Ao orgão de pessoal devem ser atribuidas todas as 
~ ,ú _ _ , ~ ~ funçoes proprias da administraçao de pessoal._ Nao 

se pode permitir que outros Õrgãos desempenhem algu- 
mas dessas funçoes, sob pena de se criar um desajus- 

. ‹ ' 

z ~ _ 0 te administrativo, com repercussoes negativas para o 
funcionamento da empresa. De acordo com esta orien- 
tação, É inadmissível, por exemplo, tirar do contro- 
le do Õrgao de pessoal o pagamento dos empregados, 
ou, entao, criar comissoes ou organismos especiais 
com a incumbência de administrar determinadas catego 
rias de empregados, como É 0 caso dos professoresnas 
Universidades. .

' 

I 
` 

.' ' 

A comunicação aos interessados dos atos concernentes 
` , ~ \_

Í a movimentaçao do pessoal da empresa deve merecer es 
pecial atençao, eis que a sua ausência tem gerado de 
sentendimentos e desconfianças, capazes de obstaculi 
zar os objetivos da administração de pessoal. 

~ , ~ No processo de organizaçao da administraçao de pes- 
soal, a sistematização dos procedimentos administra- 
tivos pode obedecer a uma escala de prioridades, a 

~ , za partir das funçoes que maior influencia exercem so- 

› _, -_ 
¬ 

,` -_ _ 

` “ 
› ~ >_ ', hp, _- »__ 1 ` _ ¡,:`.'_..›._:¡. -_ 

' ' 

_ ; -›.-,_¿__._.' ,Hz * ‹- .¡_ fl f 
\_›. 

i ' 
5,- .,; - 
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.-bre a organização pretendida. 

' 10. Para facilitar a compreensão do sistema e permitir a 
sua implantação, a organização da administração de 
pessoal deve ser apresentada atraves de um MANUAL. 

\ 
'
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