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RESUMO

E sumarisada a politica seguida pelo Departa-
mento de Recursos Humanos, que espelha o in-
terésse da COMASP na integragdo dos seus em-
pregados. Para atingir ésses objetivos, sdo des-
critas as atividades necessarias nas &reas de
Avaliagao, Desenvolvimento e Compensagio, e
a estrutura administrativa criada para permitir
essas atividades.

Os resultados alcangados no Recrutamento e
Selegdo de Pessoal, em um ano de atividades,
sdo analisados, com auxilio de graficos, des-
crevendo-se a seguir as diversas fases do pro-
cesso de avaliagdo do candidato.

O candidato aceito é recepcionado na Compa-
nhia, através de um Programa de Integragio.

Qutros cursos internos sio também dados a em-
pregados da COMASP, como os de Técnica de
Supervisdo. Programas especializados estdo
também incluidos, alguns dados em Entidades
externas 4 Emprésa.

Qutros aspectos muito importantes sdo aborda-
dos nos programas de Administragic de Sala-
rios, com a descrigdo e a classificagdo dos car-
gos. Como suporte, é feita a pesquisa de sala-
rios, para estabelecer comparagdes, permitindo
uma politica salarial consistente.

Como beneficios, sédo também descritas as ati-
vidades de assisténcia médica e estudos em an-
damento como restaurante, cooperativa de cré-
dito e outros mais.

* Do Departamento de Recursos Humanos da COMASP

** Constltor da COMASP,
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RECURSOS HUMANOS EM EMPRESA PRODUTORA DE AGUA

A COMASP, consciente de que o desenvolvimento maximo do potencial de seu pessoal de-
pende de relagdes humanas harmdnicas e produtivas, organizou sua area de Recursos Huma-

nos, COmMo segue:

1 — Politica de Recursos Humanos

1.

2.

A COMASP visa a integragdo do empregado
para atingir 0 méaximo de produtividade.

Tal integragdo se fara através da satisfagao
das necessidades econdmicas, psicoldgicas
e sociais dos empregados.

. A efetividade das atividades de Recursos Hu-

manos depende de que todos os servigos de
geréncia expressem a filosofia das Relagles
Humanas através de tddas as suas ativida-
des.

. As atividades de Recursos Humanos guan-

do efetivas contribuem favoravelmente para
o fortalecimento da imagem da emprésa pe-
rante a sociedade.
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Il — Objetivos

O seguimento dessa politica visa atender aos
objetivos de:

1.

Obter a integragdo entre empregados e a di-
recdo, visando a maior produtividade da em-
présa.

. Criar condi¢bes de trabalho ambientais, sa-

lariais, sociais e operacionais que possibili-
tem a obtencdo de m#o-de-obra adequada.

. Criar condigdes para que a Diregdo esteja

sempre integrada na dinamizagdo dos Re-
cursos Humanos.

itl — Atividades
Com a finalidade de atender aos objetivos acima,
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a unidade de Recursos Humanos foi estruturada
como Departamento, da Superintendéncia de
Planejamento na COMASP — vizualizada na fi-
gura 1 — sendo suas principais responsabili-

dades:

1 — Na area de Avaliacido

1.1 — Setor de Psicologia Aplicada

— aplicar e avaliar os testes psicolégi-
cos adequados a cada cargo e ela-
borar os laudos;

proceder as entrevistas de coletas de
dados;

a. promover o recrutamento e a selegdo — utilizar estas técnicas com vistas aos
dos candidatos; processos de:
b. g;zr:svero posicionamento dos empre- ® selegdo de pessoal
oo ¢ acompanhamento
c. participar nos processos de acompa- . orientggéo
zzgﬁn;ear:;oe,ntzr-omogao, transferéncia e ® readaptagdo profissional
2 ’ i ® remanejament essoal:
d. participar dos estudos de casos indi- pro;ozjéo trazs?:rgncia
duais, visando a orientagéo e a readap- p desliganlwento
tagdo profissional; T
e. coordenar o processo de avaliagio de 1.2 — Setor de Estudos e Estatisticas
desempenho. —— realizar os estudos e levarjtgn]entos
2 — Na 4rea de Desenvolvimento estatisticos necessérios & Divisao, em
. - . stante verifi i
a. promover a determinagdo das necessi- Sglriilt:c;edga:otgcnicaes uesafd(;?as% gde?
dades, programagéo, execugéo e acom- : ; = !
2 rindo eventuais corregdes nos pro-
53&?;::;2’(9 das atividades de desen- cessos utilizados.
' . 1.3 — rdenagdo da Avaliaga
b. coordenar os contatos com instrutores Setor de Coordenagé t;ao‘
para a execugdo de todos os progra- — programar e co_ordenar 05 servigos
mas de desenvolvimento da COMASP; da Dwrsqo_, reIa}wos as suas ativida-
c. participar do planejamento e coordena- des administrativas;
¢do das atividades de estégio. — manter contatos com fontes de re-
N crutamento, tais como: Escolas, Ca-
3 — Na area de Compensagéo maras de Comércio, Conselhos pro-
a. prover instrumentos para que a CO- fissionais Regionais;

MASP remunere seus empregados de
forma a haver um equilibrio interno, e
também de forma competitiva com o
mercado de trabalho;

— redigir, encaminhar e controlar a
publicagdo de anincios nos érgdos
de divulgagao adequados.

Divisdo de Desenvolvimento, que tem como
atribuigdes:
planejar, orientar & acompanhar as ati-

b. coordenar a administragido dos planos
salariais da COMASP;
c. promover o planejamento de sistemas

de incentivos;

vidades dos setores de: Programagio

d. promover o planejamento dos progra- do Desenvolvimenio e Coordenagéo
mas de beneficios; do Desenvelvimento;
e. promover o planejamento do progra- — planejar e coordenar as atividades da

ma de sugestdes.

IV — Estrutura
O Departamento de Recursos Humanos esta
estruturado como segue:

1 — Diviséo de Avaliagfo, que tem como atri-
buigdes:

planejar, orientar e acompanhar os
trabalhos dos Setores de Psicologia
Aplicada e Estudos e Estatisticas;
programar as atividades de avaliagio
de desempenho, treinando avaliadores,
fixando os instrumentos e acompanhan-
do os resultados finais;

coordenar e participar -.de estudos e
pesquisas na &rea de Avaliagcdo de
Pessoal.

REVISTA D.AE.

Comissdo Consultiva de Treinamenio,
objetivando a determinagéo das neces-
sidades de treinamento na COMASP;
planejar a participagdo de empregados
em programas de desenvolvimento;
planejar os estagios;

coordenar e participar de estudos e
pesquisas na drea de desenvolvimento
de pessoal.

2.1 — Setor de Programacio do Desenvolvi-

mento

— planejar e elaborar programas de
desenvolvimento;

— elaborar manuais de treinamento e
demais recursos pedagbgicos neces-
sarios & execugao dos programas,;

— fixar os métodos e analisar os resul-
tados da avaliagdo dos programas.

31



SONYWNH SOSHNO3Y 30 OLNIWVY.IHVLIa OQ YHNLINBLSI — | eunbid

6 |eue|eg |BlUB|EeS
sagisebng oBSEBIISIUILPY ojuswelsue|d sololaued
aNs savy S1d N3d
S0lEPIPUEBD
solgeg soe
oluawipualy
avs 31V
OJUBWIA|OAUSSD OJUBWIA|OAUSSD . SeonseIsy oedelea
ol o od 5 i epeoydy
oedeuaploo]d opdeweubold sopnis3y opdeuspioo] E160j0015d
as asd 353 AVYD 1Sd
oedesuadwod OojuBWIA|0AUSSa(] oedelleay
SdJ s3d YAV
souBtInH
S0SIND3Y

NnHY

W
<
a
-
&
o
oy
-
&
-]

342



2.2 — Setor de Coordenagdo do Desenvolvi-

mento

— coordenar a aplicagdo dos progra-
mas de desenvolvimento para em-
pregados da COMASP, obiendo os
meios necessarios para a efetivagdo
dos mesmos,;

— coordenar e acompanhar as ativida-
des dos instrutores;

— coordenar e acompanhar os estagios.

3 — Divisio de Compensag¢do, que tem como

atribuigdes:

— planejar, orientar e acompanhar as ati-
vidades do Setor de Salarios e das
Segodes de Beneficios e Sugestdes;

— planejar e coordenar as atividades do
Comité de Avaliagdo de Cargos;

-— planejar, programar e coordenar o0s
estudos e pesquisas na area de Com-
pensagao.

3.1 — Setor de Salérios
— coordenar as atividades das Segdes
de Planejamento Salarial e Adminis-

tragdo Salarial;
— planejar, ¢oordenar e participar de
pesquisas de mercado de trabalho.

3.1.1 — Secao de Planejamento Salarial
— realizar a anélise, descricdo, ava-
liagdo, especificagdo e classifica-
¢do de cargos;
— planejar sistemas de incentivos;
— estudos sdbre alteragbes salariais,

3.1.2 — Segéao de Administragdo Salarial
— administrar o plano salarial da
COMASP;
— executar servigos de carater admi-
ministrativo do Setor.

3.2 — Secgdo de Beneficios
— planejar, propor e acompanhar a
execugdo dos programas de benefi-
cio de carater:

® assistencial
® financeiro
® recreativo
® supletivo

REVISTA D.AE.

3.3 — Se¢do de Sugesides
— planejar, programar, executar e
acompanhar- 0 programa de suges-
toes da COMASP;
— planejar e coordenar as atividades

do Comiigé de Sugestdes.
Tal estruturagido baseou-se no critério de ana-
lise da fundamentacdo tedrica predominante de
cada atividade, tendo-se concluido que as ati-
vidades de avaliagdo se exercem, na sua maio-
ria, através da utilizagdo de instrumentos e de
recursos de naturéza psicolégica aplicada aos
aspectos técnicos do trabalho. Jé& as atividades
de desenvolvimento, tém sua eficacia assegu-
rada quando exercidas através de recursos pe-
dagégicos aplicados as técnicas de trabalho. A
Compensagao, visando a retribuigdo direta ou
indireta, mais justa ao empregado, se efetua por
meio de recursos econdmico-administrativos,
aplicados as técnicas de trabalho.

V — Atividades Desenvolvidas
1 — DIVISAQ DE AVALlAQAO

A Divisdo de Avaliagdo de Recursos Humanos
desenvolvendo como principais fungdes, as téc-
nicas de selegdo de pessoal e de avaliagdo de
desempenho, tem exercido essas atividades
como segue, em resumo:

1.1 — Recrutamento e Selegéo

de Candidatos
Esse processamento tem objetivado o preenchi-
mento dos cargos vagos na Companhia, confor-
me os niveis apresentados nos graficos | e Il.
O preenchimento de vagas constitui-se objeto de
cuidados especiais, tanto no seu aspecto quan-
titativo, dado ser a COMASP companhia em fase
de desenvolvimento, como também no seu as-
pecto qualitativo responsdvel pela melhor ade-
quacgao possivel do elemento humano as circuns-
tancias funcionais, ambientais e grupais do tra-
balho que serd desempenhado por éle.
Os graficos e tabelas seguintes representam
uma amostragem de quinze meses, durante o
periodo compreendido entre julho de 1969 a se-
tembro de 1970.
O Grafico | ilustra quantitativamente e qualita-
tivamente o montante das atividades desempe-
nhadas em cada uma das fases do processo
seletivo para pessoal de nivel ndo universitario.
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Traduzindo qualitativamente &sse gréfico a ta-
bela | mostra as porcentagens de aproveitamen-

to de pessoal respectivamente a cada fase do
processo.

TABELA |

NAC UNIVERSITARIO

INSCRITOS ~ADMITIDOS %
3738 689 18,43
INSCRITOS ENTREV. Y%
3738 3056 81,73
ENTREV. TESTADOS %
3056 1248 40,84
TESTADOS ADMITIDOS %
1243 689 55,21

CADA 10 INSCRITOS,
2 SADO ADMITIDOS

Conforme o evidente na tabela |, a proporgéo de
individuos selecionados efetivamente é de dois
para dez, isto é, em cada dez candidatos que
se inscrevem somente dois déles sdo efetiva-
mente aproveitados. Muitos ndo atendem aos
padrdes estabelecidos pela Companhia. O néo

O gréfico |l esclarece o mesmo tipo de triagem
levada a efeito objetivando a colocagdo de pes-
soal de nivel universitario. Esses profissionais
apresentam-se com maior frequéncia, no caso

GRAFICO II

atendimento désses padrdes pode-se dar por
insuficiéncia nos dados pessoais, por falta de
experiéncia e capacitagdo funcional, por pobreza
de potencial intelectual ou por inadequagdo aos
tracos de personalidade.

de engenheiros, desde aquéles recém formados
até os de alto nivel de especializagdo. Contam
também neste grafico economistas, administra-
dores e advogados.

Assim como na tabela i, a que se segue, ilustra
qualitativamente o trabalho seletivo com ele-
mentos de nivel universitario. A triagem se faz
pela inadequagdo das mesmas caracteristicas

REVISTA D.A.E,

individuais e profissionais nos padrbes estabe-
lecidos pela Companhia, como o foi explicado
na tabela anterior.
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TABELA Il

UNIVERSITARIO

INSCRITOS ADMITIDOS Yo
989 215 21,74

INSCRITOS ENTREV. %
989 843 85,24

ENTREV. TESTADOS %
843 398 47,21

TESTADOS ADMITIDOS %
398 215 54,02

CADA 10 INSCRITOS,

2 SAO ADMITIDOS

Dos 804 empregados admitidos nos niveis uni-
versitario e n3do universitario através da Divisao
de Avaliagdo, 753 estdo no presente trabalhando
nas diferentes Superintendéncias da COMASP,
0 que representa 83,30% do pessoal por ela

admitido.

O gréfico Ill e a tabeta il representam ¢ soma-
tério das atividades em selegdo de pessoai de
nivel universitario e ndo universitario.

TABELA i
MOVIMENTO
TOTAL DIVISAC
INSCRITOS ADMITIDOS %
4728 904 19,12
INSCRITOS ENTREV. %
4728 3899 82,47 _;
ENTREV. TESTADOS %
3899 1646 42,22
TESTADOS ADMITIDOS %
1646 904 54,92
CADA 10 INSCRITOS,

2 SAO ADMITIDOS
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t.1.1 — Fases do processo de selegdo:
Constituidas das diferentes etapas de
triagem que sio:

a) Entrevisia inicial de coleta de dados:
Feita pelos psicélogos da Divisdo objetivan-
do o levantamento de dados pessoais tais
como: a adequagdo pessoal, histéria da vida
profissional, motivagdo e identificagdo para
com as caracteristicas do cargo pretendido.

b} Testes de nivel intelectual:

Aplicados e avaliados por elementos espe-
cializades com nivel de formagdo universita-
ria. Visam o diagnéstico do potencial de inte-
ligéncia dos candidatos. Esse potencial é
diaghosticado em seu nivel global e discrimi-
nativamente em seus niveis de aptidées espe-
cificas, conforme os requisitos para cada
cargo previsto nos diferentes niveis de orga-
nograma da Companhia.

c) Diagnéstico dos tragos de personalidade:
Feito nos casos de selegdo de supervisores,
de especialistas de nivel universitario ou téc-
nicos altamente capacitados. Esse diagnds-
tico é concluido com o auxilio de provas pro-
jetivas de personalidade tendo cada uma de-
las seu uso assegurado por um psicélogo
devidamente habilitado.

d

—

Avaliacdo da capacidade técnica:

Feita pelo requisitante do empregado por
meio de entrevistas ou provas de conheci-
mentos especificos levadas a efeito em cada
unidade. Sémente apds a aprovagdo final
do requisitante & que o candidato passa
realmente a ser considerado como passivel
de aproveitamento na COMASP.

Os pormenores déste processo correm por conta
das variagdes ou flexibilidades da linha de agao
seletiva impostas pelas particularidades de cada
cargo. Todavia, as modificagdes eventuais n&o
chegam a alterar representativamente o exposto
até entio.

1.2 — Avaliagdo de desempenho de pessoal:

Atividade a ser levada a efeito em futuro pré-

ximo.

As bases técnicas a essa segunda atividade de
avaliagdo dos recursos humanos na Companhia
ja se encontram devidamente estudadas e esta-
belecidas e visam croncldgicamente as seguin-
tes atividades:

a) Treinamento de todos os supervisores como
avaliadores de desempenhe humano em suas
respectivas unidades.

b) Levantamento dos dados proprios & Compa-
nhia para elaboragdo do seu instrumento
particular de avaliagio.

c) Interpretagéo estatistica dos resultados obti-
dos e conseqiiente elaboragdo dos diferentes
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tipos de curvas de desempenho: individuais,
por area e globais, isto é, aquelas que envol-
vem a produtividade humana na Companhia
como um todo.

Ha ligacdes formais e funcionais entre as divi-
sdes de Avaliagdo, Desenvolvimento e Compen-
sacdo de Recursos Humanos.

Essas ligagfes sdo representadas por subsidios
fornecidos pela Divisdo de Compensacéo a par-
tir da descricdo e especifica¢doc de cargos, cujas
informagdes norteiam as diferentes baterias de
testes usadas na selegdo. Na avaliagdo de de-
sempenho, a descrigdo e especificagao de car-
go orienta na escolha das caracteristicas funcio-
nais a serem incluidas no instrumento ou ficha
de avaliagdo de desempenho.

Da mesma forma a avaliagdo desenvolvida pela
divisdo deve fornecer subsidics ao levantamento
de necessidades de treinamento, bem como de-
vera constituir-se no contréle da sua validade,
O resultado da avaliagdo de desempenho, aliado
aos dados obtidos no processo seletivo consti-
tuem os dados bédsicos a todo remanejamento
de pessoal dentro da Companhia.

2 — DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO
2.1. Introdugiao

A partir de sua organizacgdo, em julho de 1969,
a Divisao de Desenvoivimenio vem realizando
um conjunto diversificado de atividades, objeti-
vando atender s necessidades primeiras, no to-
cante ao desenvolvimento dos recursos humanos
da COMASP, em suas diferentes areas, catego-
rias e especializagdes. Seus trabalhos, cuja
sintese & apresentada nos quadros que se se-
guem, tém sido frutc de uma integragdo de
esforgos, onde somam-se os recursos internos
da Companhia e os de entidades externas, que
de forma toda especial tém contribuido também
para que os objetivos sejam alcangados.

Como decorréncia do levantamento e anélise de
necessidades de treinamento, sdo desenvolvidos
programas que abrangem todos os niveis fun-
cionais da Companhia — na area técnica, admi-
nistrativa ou operacional, sendo que alguns sédo
ministrados sistematicamente.

A metodologia empregada na elaboragéo e de-
senvolvimento dos programas de treinamento,
bem como a fixagdo dos meios adequados a sua
realizacdo, sdo determinados tendo em vista a
analise, em cada caso, dos objetivos a serem
alcangados, das caracteristicas do préprio pro-
grama e da populagdo alvo do mesmo. Cabe ao
Setor de Programacgio do Desenvolvimento, todo
o trabalho basico nesse caso, conforme exposto
anteriormente no Cap. lll, item 2.1,

Conta a Divisdo de Desenvolvimento com mo-
dernos recursos que the permitem conferir acs
seus programas um cunho qualitativo condizente
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com Qs recentes progressos no campo pedagé-
gico. Possui em sua sede, um auditério equi-
pado para 40 pessoas, além de utilizar-se tam-

2.2 — Programas de Desenvolvimento

Nos quadros | e 1l, estdo relacionados diferentes
cursos ou programas internos de treinamento
efetuados sob programagdo ou coordenacio da

Divisdo de Desenvolvimento no periodo de se-

tembro de 1969 a setembro de 1970.

Dentre aquéles de ministragdo sistematica, foi

destacado por exemplo o Programa de integra-

¢do — que se destina a todo o novo empregado
da Companhia, independentemente de sua espe-
cializagao ou cargo.

Este programa tem como objetivo:

a) Assegurar através de uma recepc¢éo adequa-
da, as impressdes iniciais positivas do em-
pregado com relagdo a Companhia,

b) Facilitar o processo de integragdao do novo
empregadoe, de maneira que esta se verifique
com maior rapidez, amplitude e seguranga.

¢) Transmitir ao empregado, as informagdes que
Ihe permitam conhecer a Companhia, seus
objetivos, sua estrutura organizacional, e os
direitos e deveres que lhe cabem como seu
integrante.

Outro programa de aplicagio sistematica é o
que visa o treinamento e o aperfeigoamento de
elementos para fungbdes de Chefia ou supervi-
580, sob a denominacgio de Técnicas de Super-
visdo. E constituido de véarios cursos intensivos
ou etapas nas quais procura-se abordar e de-
senvolver conhecimentos, habilidades e atitudes,
necessarios ao exercicio da supervisdo. E mi-
nistrado aos varios niveis, em pequenos grupos
constituidos por elementos que, revestidos de
certo grau de responsabilidade e autoridade, di-
rigem, coordenam ou controlam o trabalho de
outras pessoas. A indicagio de elementos para
participarem désse treinamento faz-se através de
um levantamento periédico de necessidade de
treinamento nas diferentes areas da Companhia.
Como parte integrante, de capital importancia
no tocante aos programas de desenvolvimento,
situa-se o atendimento as necessidades de trei-
namento na area técnica e administrativa da
Companhia.

Nesse sentido, varios programas foram desen-
volvidos cada qual visando atender a necessi-
dades especificas, quer de adestramento, quer
de aperfeigoamento ou especializagdo de pes-
soal em diferentes categorias profissionais e em
diferentes niveis, adotando-se os programas de
treinamento que methor atendam em cada caso.
Via de regra, as condigdes impostas pelo tra-
balho levaram a adotar solugdes rapidas, como
a programagdo de cursos intensivos de curta
duragdo, de carater essencialmente pratico, e
desenvolvidos dentro da Companhia, preferen-
cialmente junto aos locais de trabalho, alguns
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bém de outras instalagdes, da mesma forma
adequadas, e existentes nas unidades descen-
tralizadas da Companhia.

dos quais planejades, programados e executa-
dos totalmente pela COMASP,

Recorreu-se também a programas e cursos de-
senvolvidos em Entidades externas, dentre elas,
o Centro Tecnolégico de Saneamentg Basico —
CETESS, a Faculdade de Salde Pdblica, o Ins-
tituto de Engenharia Sanitaria-GB, o Instituto de
Pesquisas Tecnolégicas — IPT, o Centro das
Industrias do Estado de Szo Paulo — CIESP e
a Escola de Administragdo de Emprésas de Sao
Paulo da Fundagdo Getllio Vargas, além de
outras.

Em certos cases, os programas especiais de
treinamento s3o complementados pelo treina-
mento no préprio local de trabalho, éste, obe-
decendo tambeém a condigdes préviamente esta-
belecidas. Citamos como exemplo o treinamen-
to de Operadores de estagdes de Tratamento de
Agua, pessoal técnico de laboratério, além de
outras fungdes qualificadas.

Outras atividades, tais como: palestras, reunides
técnicas, cursos por correspondéncia, cursos de
extensdo universitaria, estdoios e cursos de
especializagao no exterior, Congressos e Semi-
narics, sdo exemplos de outros recursos utili-
zados, que contribuem para a manutengao e
atualizagdo de conhecimentos, quer no campo
técnico, quer no campo administrativo.

2.3 — Esiagios de estudantes na COMASP

A concessao de oportunidades a estudantes, de
nivel universitario ou técnico, de um periodo de
aprendizado e especializagdo na Companhia,
como estagiarios, é outro capitulo que vem me-
recendo especial atengao.
Os estagios de estudantes na COMASP sdo re-
gidos por regulamentagdo interna da Compa-
nhia, cabendo a Divisdo de Desenvolvimento a
coordenagdo geral dessa atividade.
E responsabilidade dessa Divisdo:
a) Estudar em comum acédrdo com as Unidades
da Companhia,
-— o0 numero de vagas disponiveis anual-
mente
— 0s requisitos de escolaridade requeridos
— o0 programa de estagio
b) promover a Integragdo inicial dos estagidrios
na Companhia.
c) Coordenar o acompanhamento, a avaliagio e
o aproveitamento dos estagiarios.
O acompanhamento e a avaliagio dos estagia-
rios sdo realizados através de instrumentos pro-
prios e de forma periddica, participando -dos
mesmos, as diferentes Unidades e o Departa-
mento de Recursos Humanos através de Divisdes
de Desenvolvimento e Avaliagio.
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Tendo em vista o resultado de desempenho
apresentado pelo estagiario, a GOMASP podera
fixar plano para seu aproveitamento posterior
como mao de obra efetiva da Companhia. Como
exemplo, foi citado o aproveitamento de 11 ele-
mentos que, iniciando suas atividades como
estagiarios da Companhia em 1970, foram no
mesmo ano efetivados no quadro de pessoal da
mesma, face a seu desempenho e as cportuni-
dades existentes.

Q quadro n.2 |ll, apresenta dados referentes aos
estdgios realizados na COMASP no ano de 1870,

2.4. Curso de Madureza Ginasial — Telepostos
Consoante com os altos propdsitos dos governos
Federal e Estadual, de estender a educagdo a
téda a populagao, a COMASP, através da Divi-
sdo de Desenvolvimento, empenhou-se em pro-
porcionar a elevagdo de nivel escolar e cultural
de seus empregados, integrando-se a Réde de
Instituighes Publicas e Privadas, na organizagao
de Telepostos para a apresentagdo do Curso de
Madureza Ginasial.

Em decorréncia de pesquisa interna realizada a
respeito, foram organizados e devidamente ins-
talados 6 (seis) telepostos que estéo funcionan-

do desde outubro de 1970. Participam do Curso
de Madureza Ginasial cérca de 320 pessoas, das
quais 70% pertencem aos canteiros de obras e
as restantes em porcentagens iguais, aos Sis-
temas de Produgdo e Escritdrios Centrais.

A coordenagao geral de todos os telepostos
cabe a Divisdao de Desenvolvimento, através do
Setor de Coordenacao do Desenvolvimento, ten-
do também esta Divisdo realizado o treinamento
de 8 (oito) Monitores que atuam nos diferentes
telepostos e em seus diferentes horéarios de fun-
cionamento.

2.5 — Comissdo Consultiva de Treinamento
Visando o aperfei¢goamento da determinagao de
necessidades de treinamento, bem como maior
envelvimento ainda da Emprésa como um todo
nas varias programacdes da Divisdo de Desen-
volvimento, e ainda o concurso técnico das va-
rias Unidades interessadas, na elaboragao de
Curriculos, na determinagdo da metodologia e
dos auxilios de instrugéo, esta em organizagdo
na COMASP, uma Comissao Consultiva de Trei-
namento, que sera integrada por elementos da
alta diregéo, cujos trabalhos ser@o coordenados
pela Divisdo de Desenvolvimento.

QUADRO |
CURSOS DE TREINAMENTO MINISTRADOS NA COMASP - SETEMBRO/1969 A SETEMBRO/1970
Horas
Duragdo |Freqiiéncia X
total do de Horas homem-
Especificagho do Curso curso aplicagao totais Concluintes| treinamento
01 — Integracdc de novos empregados 3h 55 165 699 2.907
02 — Curso de Treinamento para Chefias e
Supervisao
1.2 fase — Treinamento em servigo 10 h 10 100 a0 900
2.2 fase — Relagdes Humanas 10 h 10 100 107 1.070
03 — Curso de Prevengac de Acidentes p/
Supervisores 10 h 6 60 94 940
04 — Curso s/ Primeiros Socorros de Ur-
géncia 3 h 5 15 142 426
05 — Curso s/ Adutoras de Agoc e Tecnolo- 7
gia de Soldas 22 h 1 22 11 242
06 — Equipamentos de Medigdo & Contrdle
para Estagdes de Tratamento de Agua
e Esgotos (Fischer & Porter Co.) 10 h 1 10 29 290
07 — Curso s/ Planejamento de Seguros 24 h 1 24 6 144
08 — Curso de Mecéanica dos Solos e Fun-
dagdes 52 h 2 104 20 1.040
09 — Curso s/ Conceites Novos para Proje-
tos de Estagdes de Tratamenio de
Agua (OPS) 40 h 1 40 25 1.000
10 — Treinamento s/ Implantagdo do Siste-
ma Orgamentario 1h 10 10 126 126
11 — Programa de Treinamente s/ Utiliza-
gdo de Membranas Filtrantes 20 h 1 20 10 200
12 — Reunides Técnicas de Treinamento
para o Laboratorio Central 17 h 1 17 40 680
13 — Reunides Técnicas de Treinamento
s/ o Projeto Guarad 16 h 1 186 25 400
14 — Curso s/ Ar Coemprimido e Desmonte
de Rochas {Atlas Copco.} 40 h 1 40 15 600
15 — Treinamento para Auxiliares de Recep-
cionistas 5h 1 5 10 50
16 — Metodelogia do Ensino 18 h 1 18 7 126
TOTAIS 766 10.331
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QUADRO |l

CURSOS DE TREINAMENTO REALIZADOS EM OUTRAS ENTIDADES
SETEMBRO DE 1969 — A — SETEMBRO DE 1970

Horas x
Duracdc | N.2de | Homem
do Con- Treina-
Especificagdo do curso Entidades Curso cluintes | mento
o1 Curso para Operadores de Estagéo
de Tratamenio de Agua CETESB 196 h 48 9.408
02 Curso s/ Construgdo de Sistemas
de Distribui¢8o de Agua CETESB 32h 7 214
03 Curso s/ Operagdo e Manutengao
dos Sistemas de Agua CETESB 36h 9 324
04 Curso s/ Tecnologia do Concreto Associagéo
Brasileira de
Cimento
Portland 40 h 11 440
05 Curso s/ Técnicas de Fluoretagéo
no Abastecimento de Agua SURSAN-GB 40 h 1 40
08 Curso s/ Administragdo de Trans- Fundagao
porte Getllio Vargas 60 h 2 120
07 1.2 Curso s/ “"Como Preparar um
Relatério™ CETESB 6h 20 120
08 Instrugao Programada Aplicada ac
Treinamento Empresarial MATETICA 25h 1 25
09 Curso de Analises Bacteriologicas
da Agua CETESB 70h 2 140
10 Técnicas de Administragéo de Em- Fundacgio
présas Getdlio Vargas 75 h 2 150
th| Curso s/ Administragdo de Sala-
rios IDORT 30h 2 60
12 Curso s/ Relagdes Industriais IDORT 45 h 1 45
13 Curso s/ Programagao Linear C.T.D. 12h 2 24
14 Curso s/ Hidrobiologia Aplicada a
Engenharia Sanitaria CETESB 40 h 4 160
15 Curso de Corrosdc em Nivel Supe-
rior ABRACO 60 h 5 300
16 Curso s/ Mecéanica dos Fluidos
Aplicada CETESB 36 h 8 288
17 Curso s/ Compras Importagdo e
Movimentagao de Materiais C.T.D. 40h 8 320
18 Curso s/ Conceitos Novos para
Projetos de Estagdo de Tratamen-
to de Agua CETESB 56 h 8 448
19 Curso PERT-CPM Aplicado & Cons-
trugao Pesada “O Empreiteirg” 40h 18 720
20 Curso s/ Andlise Quimica Instru-
mental ILP.T. 102 h 3 306
21 Curso s,/ Hidraulica dos Canais Comissao
Abertos Executiva da
Naveg. Sist.
Tieté-Parana 56 h 3 168
22 Curso s/ Andlises Fisicas e Quimi-
cas da Agua SURSAN 63h 2 126
23 Curso de Estatistica p/ Engenhei-
108 CETESB 20h 5 100
24 Curso s/ Viabilidade Econdmica
p/ Engenheiros CETESB 40 h 5 200
25 Curso s/ Andlise Empirica CETESB 24 h 7 168
26 Instrumentagdo Industrial ENGEMATIC 120 h 1 120
27 Prevengéo de Acidentes p/ Inspe-
tores de Seguranga ABPA 76 h 1 76
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Horas x

Duragao N.2de | Homem
do Con- Treina-
Especiticagdo do curso Entidades Curso cluintes | mento
28 — Politicas e Praticas de Administra-
¢do de Pessoal C.T.D. 18 h 1 18
29 — Curso Basico s/ Fotografias CETESB-KODAK 12 h 3 36
30 — Seminario s/ Fungao do Controller MCB Sh 1 9
31 — Interpretagac de Previd. Social INPS 44 h 5 220
32 — Seminario s/ Praticas, Politicas e
Procedimentos do- Comprador e
Assistente de Compras MCB 15h 1 15
33 — Curso s/ Processamento de Dados PRODESP 20h 6 120
34 — Curso s/ Extensdo Universitaria de Fundacgéo
Eng.2 de Trafego e Transportes Armando
Alvares
Penteado 270 h 1 270
35 — Curso s/ Administracdo de Mate-
riais FIESP - CIESP 30h 5 150
36 — Curso s/ Técnicas de Determina
¢do de Pregos IDORT 15h 1 15
37 — Curso s/ Técnica de Fluoretagéo
no Sistema de Abastecimento de Univ. Federal
Agua de Minas Gerais 48 h 1 48
38 — Curse por Correspondéncia s/
Tecnicas de Abastecimento de
Agua F.S.P. 27
39 — Curso s/ Administracao Financeira MCB t5h 1 15
40 — Curso s/ Programacgdo em Lingua-
gem COBOL IBM 120 h 2 240
TOTAIS 2.644 h 15.626
QUADRO I}

ESTAGIOS DE ESTUDANTES NA COMASP EM 1970

Nivel/Especializagio Esa.;ig;os Local de Estagio
Engenharia Civil 11 Sistemas de Produgéo
Engenharia Civil 18 Departamento de Obras
Engenharia Quimica 4 Sistemas de Produgéo
Engenharia Mecénica 4 Departamento de Manutengio
Engenharia Operacional 4 Sistemas de Produgao
Engenharia Eletrotécnica 2 Departamento de Manutengao
Engenharia Eletrotécnica 1 Departamento Estudos e Viabilidade
Psicologia 7 Divisdo de Avaliagdo
Psicologia 1 Divisdo de Desenvolvimento
Pedagogia 1 Divisdo de Desenvolvimento
Direito 1 Sup. Jur. e Administrativa
Administracao de Emprésas 1 Divisdo de Avaliacdo
Servigo Social 4 Departamento de Recursos Humanos
Técnicos em Maquinas e Motores 2 Sistemas de Produgao
Técnicos Agrimensura ‘Edificagées 10 Departamento de Obras

Total 71
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3. DIVISAO DE COMPENSACAO

3.1. Programa de Administracdo de Salarios:

Na area de Salarios foi implantado um progra-
ma de Administragdo de Salarios, visando atin-
gir os seguintes objetivos:

— Definir atribuigdes, autoridade e responsabi-
lidade de cada cargo;

— Propiciar a adogdo de eficientes sistemas de
Recrutamento, Selegio e Treinamento;

— Estabelecer uma adequada estrutura salarial;

— Proporcionar meios para a sistematizagdo e
objetividade da Avaliagdo de Desempenho;

— Oferecer oportunidades de remuneragio que
motivem continuadamente os empregados
assegurando crescentes indices de produti-
vidade.

Este programa, foi desenvolvido de acérdo com
as seguintes etapas:

a. Descrigdo de Tarefas — obtida através do
preenchimento de formulario apropriado, pe-
lo proprio empregado;

b. Andlise das Tarefas — realizada pelo Ana-
lista de Cargos, baseada em dados obtidos
do formuléario preenchido pelos empregados,
por enirevista direta ou outras indagacdes
que se fizeram necessarias;

¢. Descrigao e especificagao dos cargos — des-
crigdo, gue é ¢ registro formal de atribuigdes,
deveres e responsabilidades inerentes as ta-
refas compreendidas em determinado cargo.
A especificacdo dos cargos, que € a verifi-
cacdo dos fatdres inerentes ao conteldo
ocupacicnal do cargo {instrugdo, responsa-
bilidade, condigtes de trabalho, etc.) para
determinar precisamente a natureza e o nivel
désses fatdres e os requisitos que devem ser
exigidos dos ocupantes do cargo estudado,
para que éles possam desempenha-lo plena-
mente. Esses requisitos sdo as qualificagdes
mentais, experiéncia e as qualificagdes fisi-
cas, entre outras.

d. ldentificagdo dos Cargos — foi o resultado
da andlise das tarefas que permitiu ao Ana-
lista de Cargos, o agrupamento das tarefas
idénticas;

e. Avaliagdo de Cargos — feita pelo sistema
ou método de pontos, de acdrdo com Ma-
nual de Avaliacdo, composto dos seguintes
fatbres:
instrugio, Experiéncia, Iniciativa, Superviséo,
Erros, Confidencialidade, Contatos, Esforgo
Mental, Esférgo Visual, Esforgo Fisico e Gon-
digbes de Trabalho;

f. Classificagdo dos Cargos — constitui em
estabelecer classes de cargos, que apresen-
taram nimero préximo de pontos, e estabe-
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lecer um mesmo salario para todos os cargos
pertencentes & mesma classe.

QO programa, desenvolvido da maneira mencio-
nada, foi completade com uma pesquisa de Sa-
larios, abrangendo 23 Emprésas, lccalizadas na
Grande S&o Paulo, de porte comparavel ao da

COMASP, proporcionando, assim, o estabeleci-

mento de uma adequada estrutura salarial.

Para os cargos ocupados por elementos de nive!

universitdrio, e que nédo tém uma posigdo esta-

tica dentro da estrutura da COMASP — foi ado-
tada uma classificagéo especial, de acdrdo com

a combinagdo dos sub-fatdres Instru¢do e Expe-

riéencia, levando ainda em conta, Conhecimen-

tos Especificos Reconhecidos.

3.2 Diretrizes Salariais:

Para possibilitar a aplicagdo dos objetivos de

programa de administragéo salarial, foram ado-

tadas pela COMASP as seguintes diretrizes sa-
lariais:

3.2.1 — Objetivos:

a. Remunerar cada empregado de forma con-
sistente, internamente, levando em considera-
cd0 o seu cargo em relagdo aos demais
cargos da Cia., assim como o seu desem-
penho funcional.

b. Remunerar os empregados em niveis com-
petitivos com o mercado de trabaiho.

3.2.2 — Classificagédo dos Cargos:

— Todos os cargos sdo classificados mediante
analise, descrigao e avaliagdo pelo Sistema
de pontos. A classificagdo do cargo no res-
pective grupo salarial, ¢ definida por pon-
tos, atribuidos a cada fator de avaliagdo
constante do respectivo Manual de Avalia-
¢ao. .

3.2.3 Verificagéo do Efetivo Exercicio do Cargo:

— O saléario pago a todo e qualquer cargo, é

fixade em estrita observancia, segundo o
programa de Administragido Salarial. O em-
pregado recebe o saldrio condizente com o
cargo, que efetivamente exerce.
Ha, conseqlientemente, necessidade de veri-
ficagdo periddica, de que os elementos sala-
rio-cargo e a sua execug¢do pelo ocupante,
estejam em perfeita correspondéncia,

3.2.4 Salario de Admisséo:

— O salario de admisséo do novo empregado,
€ o inicial do grupo salarial em que se en-
contra classificado ¢ cargo, a ser ocupado.

3.2.5 Avaliagdo do Desempenho Funcional:

— A avaliacdo de desempenho funcional sera,
periddicamente, efetuada pela respectiva
chefia. O grau de desempenho funcional
constatado pela avaliagdo, permitira que seja
atribuido ao respectivo empregado, um au-
mento salarial por merecimento.
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3.2.6 Aumentos Gerais de Salarios:
— 830 concedidos aumentos gerals de Salarios,
por férga de Acdrdos/Dissidios Coletivos.

3.2.7 Data de Vigéncia de Alterag@o Salarial:

— Tbda e qualgquer alteragdo de salario indivi-
dual, vigora a partir do 1.2 {primeiro) dia do
més seguinte & sua aprovagdo final. Nio &
admissivel, consegiientemente, aumento sa-
larial com efeito retroativo.

Observou-se que éste programa e estas diretri-
zes, foram fornecidos, como material de infor-
magdo, para algumas emprésas de capital misto
{SSB, FESB, SANESP, PRODESP) em fase de
implantagao.

3.3 — Na area de Beneficios

Estdo sendo desenvolvidos os seguintes estudos:

— aperfeigoamento da Assisténcia Médica exis-
tente;

— convénios com farmécias para financiamento
de remédios;

— revisGes de salde anuais para empregados;

— uso de uniforme para determinados cargos;

— funcionamento de uma cooperativa de cré-
dito;
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— implantagao de novos refeitdrios/restauran-
tes.

3.4 — Programa de Sugestdes

Em fase de planejamento, devendo considerar
nao sdmente sugestdes gue tragam economia e
rentabilidade, bem como as que tragam melho-
rias significativas das condigdes de trabalho.

VI — Conclusao

Pelo expdsto, pode-se verificar o esférgo que
vem sendo feito pela COMASP, no sentido de
executar sua politica de Recursos Humanos.
Estes estudos e o presente trabalho foram pre-
parados dentro da Superintendéncia de Plane-
jamento, tendo como Superintendente ¢ Eng.°©
Sérgio Figueiredo Mello, sob a orientagdo téc-
nica do Sr. Marcos Pontual — Consultor — e
com a participagdo do Eng.° Gregério Bouer —
Chefe do Departamento de Sistemas Qrganiza-
cionais, Sr. Domingos Antanio D’Angelo Junior
~— Chefe do Departamento de Recursos Huma-
nos, Sr. Antonio Borsoi Fitho — Chefe da Divi-
sdo de Desenvolvimento, D. Cecilia Whitaker
Bergamini — Chefe da Divisdo de Avaliagéo e
Sr, Pedro Fernando Gouveia — Chefe da Divi-
sdo de Compensagéo.
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