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1. Objetivos; 2. Metodologia; 3. Programa; 4. Atividades discentes
e avaliagdo do aproveitamento escolar.

1. Objetivos

Este curso destina-se a alunos do 3.° ano de graduagio em administra-
¢do publica, j4 possuidores de uma formagio sistematica em ciéncias so-
ciais, que possibilita a sua orientagio no sentido de uma visio dinimica
da administragao de pessoal e de suas implicagbes sobre a problematica
geral da administragdo piblica no Brasil. Sera este, portanto, o objetivo
geral do curso. Procurar-se-d ainda focalizar problemas comuns a admi-
nistragio publica e 4 de empresas, ressaltando as respectivas caracte-
risticas.

Na execugio do programa, ter-se-4 em vista desenvolver nos alunos
uma atitude criadora no que diz respeito a aplicacdo de principios e
técnicas de pessoal, de modo a conduzir futuros bacharéis em adminis-
tragio para o estudo dos problemas brasileiros de administragdo de pes-
soal e para a concepgio de solugbes adequadas para tais problemas.
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Para consecugio desse objetivo serdo os alunos incentivados a debater
ativamente as proposigdes apresentadas, a efetuar pesquisas empiricas
¢ a relatar, em aula ou por escrito, os respectivos resultados.

2. Metodologia

O curso devera ser ministrado em aproximadamente 66 sessbes de 70
minutos cada uma, prevendo-se que metade do tempo seja dedicada a
preleces e metade a debates, relatérios verbais de alunos em classe e
semindrios. Serdo utilizados quadros murais e outros recursos audiovi-
suais.

3. Programa

18 UNIDADE: Natureza e dimensoes da administracio de pessoal (apro-
ximadamente 12 sessies)

1. Obijetivos da administragdo do pessoal; conceituagao e evolucio
da administragio de pessoal sob os enfoques juridico, tecnicista, das re-
lagoes humanas, comportamentalista e sistémico. A administracio de
pessoal segundo a moderna teoria administrativa. A administragio do
pessoal e o sistema do mérito. A administragio do pesscal como fator
do desenvolvimento econdmico e social.

2. Administra¢cio de pessoal no Brasil: evolugio e importincia, ca-
racteristicas proprias a um pais em desenvolvimento. A conjuntura na-
cional.

3. Fungdes e organizagdo da administragdo de pessoal. O papel do
chefe imediato, do dirigente e dos érgaos.de pessoal, o tecnico de pessoal.
O sistema de pessoal do servigo publico federal brasileiro — o Decreto-lei
n.° 200 e legislagdo complementar. Exemplos da empresa privada.

Além da bibliografia seguinte devem ser consultados os catalogos re-
ferentes as revistas:

Reviste de Administracio Piblica {RAP), da EBAP.
Revista de Administragio de Empresas (RAE), da EAESP.
Recista do Servico Publico, do DASP.

Bibliografia

BALCAO, Yolanda Ferreira, O comportamento humano na empresa, uma
antologia. Rio de Janeiro, Fundagiio Getulio Vargas, Serv. de
publicagbes, 1967,

CHRUDEN, Herbert |. & SHERMAN Jr, Arthur. Administracién de
personal. México, Compaiiia Editorial Continental, S. A., 1965,
cap. 1 e 2.
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COMISSAO do Servigo Civil (Civil Service Commission) dos EUA. Sis-
tema de pessoal do Governo federal norte-americano. IBCA,
FGV, 1962. (Série Administragio Comparada n 9).

FERREIRA, Paulo Pinto. Administragdo de pessoal... 1. ed. Sio Paulo,
Ed. Atlas, 1969.

ADELBERG, Norton. Argyris, Chris. Bambrick, James J. et alii. In:
Finley, Robert E. ed. The personnel man and his job. New York,
American management association, 1962. p. 13-116.

FLIPPO, Edwin B. Principios de administracdo de pessoal. Editora Atlas,
Rio de Janeiro, 1970. (Edi¢ao original em inglés, McGraw-Hill,
Inc. New York, USA, 1961) cap. 1,2, 8,4 e 5.

FOUGERE, Louis. La fonction publique; études et choix de textes com-
mentés. Bruxelles, Institut International des Sciences Adminis-
tratives. 1966/FGV.

FUNDACAO Getulio Vargas. Rio de Janeiro. Comissdo de reforma do
Ministério da Fazenda. Setor de Recursos Humanos. Sistema de
érgios de soal do Ministério da Fazenda. Doc. de estudo
n.? 6. Rio de Janeiro, CRMF 1965.

GLADDEN, Edgar Norman. British public service administration. Lon-
don, Staples, 1961.

GRA-BRETANHA. Committee of Civil Service. The civil service. Report
of the Committee, 1966-68. Her Majesty’s Stationary Office, Lon-
don, 1968. v. 1. (Fulton Report).

GREGOIRE, Roger. La fonction publique. Paris, A. Colin, 1954.

HOYLER, S. et alii. Manual de relagdes industriais. Sio Paulo, Livraria
Pioneira Editora, 1968. n. 1, parte 1.

HUBBARD, Heny F. Elementos de um amplo programa de pessoal. Rio
de Janeiro, ¥GV, 1955. (Caderno de Administra¢io n.® 13) .

KINDALL, Alva F. Personnel administration... Homewood, Ill., R. Irwin,
1961.

LOPES, Tomas de Vilanova Monteiro. Problemas de pessoal na empresa
moderna. 3. ed. Rio de Janeiro, FGV. 1969. cap. 1 e 2.
NIGRO, Félix. Administracdo de pessoal no servigo publico. Rio de Ja-

neiro, FGV, 1966. cap. 1, 2 e 13.

PESSOA SOBRINHO, Eduardo Pinto & Dias, Nazaré Teixeira. Princi-
pios de administracdo de pessoal. Rio de Janeiro, DIN, 1949,

PIGORS, Paul & Mayers, Charles A. La administracion de personal.
México, Compaiiia Editorial Continental S. A. 1960. cap. 1.

REINING Jr., Henry. As fungées da Administragdo de pessoal no servigo
publico. Rio de Janeiro, FGV. 1955. (Caderno de Administra-
¢io Publica n.° 12).

READY, R. K. The administrator’s job; issue and dilemmas. New York,

. McGraw-Hill Book, 1967.

SCHLEH, Edward C. Técnica da administragio de pessoal. Belo Hori-

zonte, Editora Itatiaia, 1965,
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STAHL, O. Glen. Public personnel administrativon. 5. ed. New York,
Evanston, Harper & Row Publishers, 1962. cap. 1, 2, 3; 23, 24
e 27.

TEIXEIRA, Ary. Manual de servico para administracdo de pessoal. [s. 1/
Depto. de imp. nac., 1961.

TOLEDQ, Flavio de. Manual de administragio de pessoal (relagdes in-
dustriais) 1. ed. S3o Paulo, Atlas, 1960.

WAHRLICH, Beatriz M. de Souza. Administracdo de pessoal, principios
e técnicas. Rio de Janeiro, FGV, 1964. cap. 1, 2, 3 e 4.

WOLF, William B. The management of personnel. San Francisco, Wads-
worth fc 1961/ cap. 1, 2 e 3 e 22, 23 ¢ 24.

YODER, D. Administracdo de pessoal e relagées industriais. Sao Paulo,
Mestre Jou 1969. cap. 1, 2 e 8.

28 UNIDADE: Técnicas relacionadas predominantemente com o cargo
ou emprego (aproximadamente 14 sessdes) :

1. Classificagdo de cargos: conceituagio e importdncia; cargo. classe
e série de classe; o modelo “énfase na carreira” versus o modelo “énfase
no cargo”, impacto, sobre a tradicional classificagio de cargos, da mo-
derna teoria administrativa. Relacionamento da classificacio de cargos
com as demais fungdes da administragio de pessoal. Classificagio de
cargos no Brasil. Perspectivas.

2. Etapas de um plano de classificagio de carFos. Classificacao e ava-
liagao. Vantagens da integragdo dos processos classificatério e avaliato-
rio. Métodos de avaliagio de cargos: ordenagdo (ou escalonamento),
agrupamento em classes (ou inclusdo em classes preestabelecidas}, fa-
tores e pontos. Descri¢iao sumdria e critica de cada método. Aplicagdes.

" Problemas tipicos da implantagio de um plano de classificagio de car-
gos.

3. Politica salarial e administracao de saldrios. Fatores a considerar
para composi¢io do salirio e construgio de uma escala salarial. Pesquisa
salarial. A conjuntura nacional, em matéria de saldrios. Perspectivas.

Bibliografia

Revista de Administragdo Pdblica (RAP), da EBAP/FGV.
Revista de Administracdo de Empresas (RAE), da EAESP.
Revista do Servigo Piblico, do DASP;

ANDRADE, Adalmo de Aratjo. Diretrizes pare classificagdo de cargos.
Instituto de Ciéncias Econdmicas, politicas e sociais, Belo Hori-
zonte, 1960,

BENAIN, Marc. Comment choisir votre politique des salaires par Marc
Benain et Jean-Claude Carron. Paris, Les éditions d’organisation,
1966.
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BRASIL. CONGRESSO. Cimara dos Deputados. Participacdo do traba-
lhador nos lucros da empresa. Brasilia, 1967. 2 v.

BRASIL. DASP. O plano de classificagao de cargos. Rio de Janeiro, Im-
prensa Naval, 1956.

BURSCHE, Herbert. O aumento da eficiéncia da administracdo mediante
a concessdo de incentivos diversos ao pessoal. traducio de Breno
Genari, Rio de Janeiro, Instituto Brasileiro de Ciéncias Admi-
nistrativas, 1960. (Série de Administragio Comparada, v. 3).

CARNEIRO, Eunor de Almeida. Avaliagdo de fungées. Rio de Janeiro,
Ao Livro Téenico. 1970.

CHRUDEN, Herbert J. & Sherman Jr., Arthur W. Administracion de
Personal. México, Compainia Editorial Continental, S.A. 1963.
cap. 9.

CIVIL Service Assembly of the United States and Canada. Pesition-
classification in the public service; a report submitted to the
Civil service assembly, by the Committee on position-classifica-
tion and pay plans in the public service. Chicago, Civil service
assembly of the United States and Canada, 1942

COMISSAQO do Servigo Civil {Civil Service Comission) dos EUA. Siste-
ma de pessoal do Governo federal norte-americano, IBCA, FGV,
1962. (Série Administragio Comparada n.° 9).

DIAS, José Nazaré Teixeira. Classificagdo de Cargos. 2. ed. Rio de Ja-
peiro, Funda¢ao Getulio Vargas, 1965. (Caderno n.® 27).

EQUADOR, Oficina Nacional de Personal. Departamento de Clasifica-
cién y Valoracién de Puestos. Manual del sistema nacional de
clasificacién de puestos. Quito, 1964.

FERREIRA, Paulo Pinto. Administracio de pessoal. 1. ed. Sio Paulo,
E. Atlas. 1969.

ADELBERG, Norton. Argyris, C. Bambrick, James ]. et alii. In: Finley,
Robert E. ed. The personnel man and his job. New York, Ameri-
can management association, 1962. p. 247-298.

FLIPPO, Edwin B. Principios de administracdo de pessoal. Rio de Ja-
neiro, Editora Atlas, 1970. cap. 15 a 17.

FOUGERE, Luis. La fonction publique; études et choix de textes com-
mentés. Bruxelles, Institut International des sciences administra-
tives, 1966. parte 2, cap. 1.

GUANABARA, Leis, Decretos, ete. Classificacdo de cargos no Estado da
Guanabara. Secretaria de administracio, Divisio de Documenta-

. &ido, Rio de Janeiro, 1966.

HECKANN, I. L. Management of the personnel function. /by; I. L. —
Heckmann /and/ S. G. Huneryager Columbus, Ohio, G. E.
Merril, /¢ 1962/, p. 332-75 e 480-502.
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HEYEL, Carl. Evaluacidn de la tarea del ejecutivo, evaluacion de tareas,
andlisis de puestos, seleccion de personal, comporiamento huma-
no. Nueva versién al espaiiol de: Sergio Martinez Cano, 2. ed.
México, Herrero hermanos, 1966,

HOFFMANN, Charles. Work incentive practices and policies in the peo-
ple’s Republic of China 1953-1965. 1967.

HOYLER, S. et alii. Manual de Relagdes Industriais, Sao Paulo, Livraria
Pioneira, Ed. 1968, v. 1, partes 4, 5 ¢ 6 (autores H. S. de Almeida
e Ruy YLeme).

KINDALL, Alva F. Personnel administration ... Homewood, Ill., R.
Irwin, 1961. :

LANHAM, Elizabeth. Valuacién de Puestos. México, Compaiiia Edito-
rial Continental, 1962.

LOPES, Tomas de Vilanova Monteiro. Problemas de pessoal na empresa
Moderna, 3. ed. Rio de Janeiro, FGV, 1969. cap. 3 e 4.

MICHAEL, Stephen R. Aveliagdo na administragdn. Sio Paulo, Ed. Atlas,
1968

NASCIMENTO, Kleber Tatinge. Classificagio de cargos no Brasil, Rio
de Janeiro, FGV, 1962. (Série de Administracdo comparada,
v. 13).

NIGRO, Félix. Administracdo de pessoal no servico publico. Rio de Ja-
neiro, FGV, 1966, cap. 3 e 4.

PATTON, John A. & Littlefield, Cleatice Louis. Valoracion de tareas.
Madrid, Ed. Rialp, 1961.

PESSOA SOBRINHO, Eduardo Pinto & Dias, Nazaré Teixeira. Princi-
pios de administragdo de pessoal, Rio de Janeiro, DIN, 1949.

PHILLIP, J. Rulon et alii, Multivariat Statistics for personnel classifica-
tion. New York, J. Wiley & Sons, 1967.

PIGORS, Paul & Mayers, Charles A. La administracion de personal,
Meéxico, Compaiiia Editorial Continental S.A. 1960. cap. 18, 19
e 20.

ROSA, Albino Pereira da, 1914. Sistema de classificacdo de cargos; sua
lei anotada e sua regulamentacdo. Rio de Janeiro, Ed. Melso,
1963,

SARASATE, Paulo. Participacio nos lucros e na cvida das empresas. ed.
postuma. Prefacio do Senador Jarbas Passarinho. Introduco do
Marechal Juarez Téavora. Rio de Janeiro, Freitas Bastos, 1968.

SIBSON, Robert Earl. Wages & salaries: a handbook for line managers.
New York, American management Association, 1960.

SILVA, Corsindio Monteiro da. Saldrio-familia (Beneficio a funcionario
em razao do seu dependente}. Rio de Janeiro, DASP, Serv. de
Documentacio, 1968.

STAHL, O. Glen. Public personnel administration 5. ed. New York,
Evanston; Harper & Row Publishers, 1962. cap. 8, 9 e 10.
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TALLOEN, Lucienne. Guia practica para el analisis y clasificacion de
los cargos. Bruxelas, Instituto Internacional de Ciéncias Admi-
nistrativas, mimeogr., /s./.

TEIXEIRA, Ary. Manual de servico para administracio de pessoal. [si/
Dept. de imp. nac., 1961

TEIXEIRA, Gilney Mourdo & Aires, Otacir Gazel. Administracio de
saldrios para superiores. Rev. de Serv. Pessoal, Petrobras, jun.
1970.

WAHRLICH, Beatriz M. de Souza. Administragdo de Pessoal, principios
e técnicas. Rio de Janeiro, FGV, 1964, cap. 5 e 6.

WOLF, William B. The management of personnel. San Francisco, Wads-
worth fc 1961/, cap. 14 e 15; 17, 18 e 19.

YODER, D. Administracdo de pessoal e relagées industriais. Sao Paulo,
Mestre Jou, 1969.

38 UNIDADE: Técnicas relacionadas predominantemente com o funcio-
ndrio ou empregado (aproximadamente 20 sessdes)

1. Recrutamento: objetivos e formas. Recrutamento e andlise do tra-
balho. Recrutamento positivo versus negativo. Inventario das necessidades
de recrutamento. Recrutamento interno versus externo: caracteristicas e
aplicacao. Meétodos de recrutamento. Limitacdes a area de recrutamento.
A ficha de inscrigdo.

2. Selecio: objetivos e instrumentos. Relagbes com a classificacdo de
cargos. Fatores condicionantes da selegfio, limitagbes & selecio cientifica.
Provas de sele¢io quanto a forma e ao objetivo — provas escritas, orais,
praticas e de titulos; provas cldssicas e provas objetivas; provas de apti-
dao, de conhecimentos, de personalidade, de antecedentes, ¢ de sanidade
e capacidade fisica. Panorama da selecio na Administracio Federal Bra-
sileira,

3. Lotagio e estagio probatério: conceituacdo e importincia. Estagio
probatério e selecdo, estagio probatério e treinamento.

4. Treinamento: conceituagio, importincia e objetivos. Determinacio
das necessidades de treinamento. Relagdes com a classificagdo de cargos.
Chefia e treinamento. Treinamento de inicia¢io, treinamento nas técni-
cas do cargo, reciclagem, aperfeicoamento. Treinamento e desenvolvi-
mento de chefes e dirigentes. Treinamento no servigo puiblico brasileiro.

5. Promogio: conceituagfo e caracteristicas. Elementos condicionantes
de promogdo. Promogio e progressio, promogio e acesso. Avaliagio da
eficiéncia: conceituacio e evolugido. Relagio com a classificagio de car-
gos. Aplicacbes da avaliagdo. Critérios de avaliagdo. Padrdes de desempe-
nho. Responsabilidade pela avaliagio. Disfuncionalidades da avaliagio.
Perspectivas.

6. Condigdes de emprego: jornada de trabalho, horirio, férias, licenca,
aposentadoria e pensdes. Etica profissional. Organizagio e sindicalizagio
de funcionérios.
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MAIER, Norman Raymond Frederick. Supervisory and executive develop-
ment; a manual for roleplaying. New York, Wiley, 1961.
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4% UNIDADE: Problemas de chefia e lideranca (aproximadamente 10
sessoes ) .

1. Atribuigdes e responsabilidade da chefia. Motivagdo. Chefia e lide-
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5.2 UNIDADE: Visdo ecoldgica e sistémica da administracdo de pessoal
(aproximadamente 10 sessoes).

1. Influéncia das caracteristicas culturais. A administracdo de pessoal
no Brasil face & “burocracia” de Weber e ao modelo prismatico de Riggs.

2. O modelo sistémico de Kast ¢ Resenzweig. Tentativa de anilise
da administragdo de pessoal no Brasil em fungio desse modelo. Necessi-
dade de maior cnatividade e inventividade, para adequagio dos principios
e técnicas de pessoal as peculiaridades da administragdo brasileira. Pano-
rama geral. Prespectivas.
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1970.

4. Aticidades discentes e avaliagdo do aproveitamento escolar

O aproveitamento escolar serd aferido com base nas seguintes ativida-
des discentes,

1. participagdo dos alunos em classe;
2. trabalho individual escrito (sobre um tema da bibliografia);

3. trabalhos de grupo (gesquisa de um aspecto da administragdo
pessoal no Brasil, a ser relatada em sala de aula).

4. prova escrita final.

LEI DO ENSAIO E DO ERRO

MUITO CARA PARA SER OBEDECIDA

Vocé ndo precisa perder tempo para atingir seus objetivos.
A Conjuntura Econdmica oferece mensalmente analises comple-
tas e objetivas do comportamento da economia nacional, A
situacao de sua empresa fica clara. As surpresas sio eliminadas,
através de prospecgdes baseadas em dados fidedignos e analises
seguras. Vocé fica sabendo qual o caminho a seguir. Sem perder
tempo e sem perder dinheiro.

Leia Conjuntura Econémica e deixe os passatempos para os fins
de semana.
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