DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS
HUMANOS NA SAEC

Dentro de uma politica de pessoal, que pre-
tendemos realista e objetiva, o presente trabalho
& fruto de uma atencdio especial dada ao Treina-
mento, como elemento basico para melhor de-
senvolvimento e aproveitamento de RECURSOS
HUMANOS.

Para a sua elaboracgdo, foi levada em conta
a necessidade da adequacéio entre o atual esta-
gio da SAEC e o pessoal de que dispde. Assim
sendo, 0 programa apresentado a seguir, que
atinge a todas as areas da Autarquia, propde
cursos para, aproximadamente, 3.000 servidores,
nimero esse que representa cerca de 50% do
total de servidores da SAEC.

Cumprindo-se o Programa proposto, ja fo-
ram e estio sendo treinados Diretores, Chefes,
Encarregados, bem como centenas de servidores
de outras categorias, os guais, no desempenho
de suas funcdes, tém eomprovado que o referido
Programa estd atingindo suas metas.

1. INTRODUCAO

O treinamento na SAEC fol instituide pela
Lei no 2627/54, processado através da Seglo de
Psicotécnica e Ensino Profissional (SEPEP), par-
te integrante da Divisdo de Pessoal.

A SEPEP passou a funeionar a partir de
1957, recrutando seu pessoal e fixando as Areas
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de atuagio, preccupando-se especialmente com
aquelas cujo mercado de trabalho era privativo
da Autarquia.

O Decreto n° 36,640, de janeiro de 1959, que
aprovou ¢ Regulamento do DAE, na Secdo XIV,
estabeleceu as diretrizes do Treinamento, incluin-
do néo sé o aperfeigoamento, mas também a for-
macio dos servidores que nio correspondessermn as
necesidades da Autarquia, no desempenho das fun-
¢des proprias do cargo de que eram titulares.

A partir de entio, dentro da filosofia admi-
nistrativa tracada, desenvolveram-se os trabalhos
de treinamento, hoje, com énfase especial, em ra-
zio da necessidade de um ajustamento adequado
ao sistema do Estado Empresa.

Importante se faz lembrar, também, a atual
situacdo da SAEC, com vida administrativa su-
jeita as imposicdes do Decreto-Lei Complemen-
tar n® 7, de novembro de 1969, que estabelecen
a descentralizacdo administrativa, propiciando-lhe
tal flexibilidade que, por outro lado, exigiu a
adogio de novos programas de treinamento.

2. DAS NECESSIDADES
2.1. Levantamento

A determinagio das necessidades foi feita
através de uma pesquisa, onde se empregou co-
mo instrumento, um questiondrio «Avaliagio das
Necessidades de Treinamento» (Anexo I), feite
sob a forma de Entrevista Dirigida.
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O desenvolvimento desse trabalho contou com
a participagio de seis universitarias da Fa-
culdade de Educacgho, contratadas especialmente
para esse fim.

De cada Unidade da SAEC, foi entrevistado
um numero de servidores, proporcional ao total
de cada uma delas.

2.2 Apuracio

2.2.1. A apuracio dos dados recolhidos evi-
denciou as seguintes causas determinantes de
necesidade de treinamento:

Insuficiéncia de conhecimentos gerais
Admissio de novos servidores
Insuficiéneia de conhecimentos especificos
Aquisicio de novos equipamentos
Mudancas de métodos de trabalho
Sistematizacio de normas e métodos
Baixa produtividade do pessoal
Necessidade de supervisao constante
Remocdes e transferéncias frequentes
Expansio de atividades da Unidade
Chefia na execug¢io de rotinas

Avarias frequentes nos equipamentos
Falta de motivag¢io para o trabalho

MA execucdo de ordens

Desperdicios exagerados

Deficiente integracdo no grupo
Frequentes queixas e reclamagdes dos usud-
1M0s.
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2.2 2. Consideracdes sobre as causas deter-
minantes de necessidade de treinamento.

2.,2.2.01. <«Insuficiéneia de conhecimentos
gerais» — resulta de diferentes causas, entre as
guais salientam-se:

a) deficiénecia do processo de recrutamento pa-
ra os postos de trabalho;

b} deficiénecia do processc seletivo, que mnao
atende as necessidades do trabalho;

¢) auséncia total do processc seletivo na admis-
S80.

2.2.2.02. «Admissdo de novos servidores» —-
com raizes em processo de integracdo que ainda
nao foi implantado na Autarquia, provocando,
assim, desajustamentos e baixa produtividade.

2.2.2.03. «Insuficiéneia de conheeimentos
especificos» -— deriva dos mesmos motivos aponta-
dos na inicial — insuficiéncia de conhecimentos
gerais, além do desvio de fungdes, semn uma ne-
cessaria preparacao.

2.2.2.04. «AquisicAio de novos equipamen-
toss — obriga uma reformulacio de conhecimen-
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tos técnicos, adequados & aplicagio dos novos apa-
relhos e instrumentos.

2.2.2.05. «Mudanca de métodos de traba-
lho» — gera a necessidade de adaptacio a uma
nova sistematica, consubstanciada em uma nova
tecnologis. e em uma nova filosofia ou politica
de trabalho.

2.2.2.06. «Sistematizagio de normas e mé-
todos» — deriva da situacic explanada no item
anterior.

2.2.2.07. <«Baixa produtividade do pessoaly —

gerada por fatores de ordem social e estrutural,
agravada por sistemas organizacionais ainda nio
bem definides.

2.2.2,08. «Necessidade de supervisao cons-
tantes> — resuitante de uma sintese dos itens ante-
riores, principalmente, pela auséncia do treina-
mento.

2.2.2.09. <«Remocdes e transferéncias cons-
tantes» — a acentuada mobilidade de pessoal, sem
as devidas cautelas, produz os mais variados .
desajustes e distorgdes funcionais.

2.2.2.10. «FExpansio de atividades da unida-
de» — requer consequentemente um proporecional
aumento do quadro de pessoal e a reativagio
das técnicas de rotina.

2.2.2.11. «Chefia na execugao de rotinas» —
deriva principalmente da falta, em alguns casos,
do processo de recrutamento e selegao, colocando
os individuos sem o0s necessarios requisitos em
postos de comando.

2.2.2.12. «Avarias frequentes nos equipa-
mentos» — excluidas as de ordem material, eviden-
cia o despreparo técnico dos operadores.

2.2.2.13. <Falta de motivagio para o tra-
balhos — resultante de politica salarial inadequa-
da, falta de sistema de promogho de pessoal,
desconhecimento do posto e dos objetivos da em-
presa.

2.2.2.14. «Ma execucdo de ordens» — resul-
tante de deficiéncias das chefias, despreparc do
pessoal ou falhas de comunicacio.

2.2.2.15. «Desperdicios exagerados» — ausén-
cia de qualificacio do pessoal e falta de nogao
de responsabilidade e insuficiéncia de conheci-
mentos gerais e especificos.

2.2.2.16. «Deficiente integragao no grupo» —
motivado por auséncia de chefia, deficiente rela-
cicnamento inter e intra-grupal e falta de defi-
nicho dos cbjetivos da unidade.
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2.2.2.17. «Frequentes queixas e reclama-
¢bes dos usuarios» — reside no despreparo do pes-
soal, na falta de integra¢io no sistema global
de atendimento e na deficiéncia de atendimento
ou de comunicagao,

3. ANALISE DOS RECURSOS
3.1. Recursos Materiais Existentes

3.1.1. Instalagbes

Existem & disposicio do Setor de Treinamen-
to, uma sala em cada Regional da Autarguia e
mais trés salas na sede daguele Setor. Todas em
condicses insatisfatérias, por resultarem de adap-
tacbes feitas em carater de emergéncia e que,
principalmente, nas Regionais, deixam muito a
desejar quanto aos requisitos técnico-pedagégicos
para desenvolvimento dos cursos.
3.1.2. Moveis

HA quinze guadrés negros, trezentas e cin-
quenta poltronas universitirias e quinze mesas
peguenas.

3.1.3. Auxilios Audio-Visuais

Dez projetores de slides.

Nove conjuntos de 100 slides para alfabeti-
Zagao.

Um gravador.
Um projetor de filmes.

Um aparelho de televisdo.

3.2. Recursos Materiais Necessarios

Necessitando dar treinamento para servido-
res de todas as unidades e de todos os escaides
da hierarquia, ha que se dotar o Setor de Treina-
mento com salas apropriadas, saldc de conferén-
cias e area destinada a criagio de canteiros de
obras que permitam o desenvolvimento de trei-
namentos operacionais, de forma a dispor-se de
um verdadeiro Centro de Treinamento, que ser-
viria também para ¢ proprio planejamento.

Neste aspecto, sugere-se a reforma ou cons-
trugio de prédio préprio para a sede do Setor
de Treinamento e de salas adequadas nos Dis-
tritos Regionais.

3.3. Recursos Humanos Existentes

O Setor de Treinamento, além dos servido-
res que o integram, cujas atribui¢bes sio as de
fazer levantamentos, diagnoésticos, programagdes,
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execncdes e avaliagbes de cursos, conta também
com a participagio de servidores da prépria
SAEC, de profissionais e de entidades especial-
mente contratadas para ministrar aulas e cursos.

Ha, atualmente, quatro servidores lotados no
Setor de Treinamento e, aproximadamente, guin-
ze servidores, de outras Unidade, que tém con-
digdes de colaborar nos programas de treinamen-
to a serem desenvolvidos.

Como entidades que, normalmente, prestam
seus servigcos aos programas de treinamento da
SAEC, destacam-se as seguintes: Centro Tecno-
légico de Saneamento Bésico — CETESE, Univer-
sidade de Sio Paulo — USP, Instituto de Organi-
zacio Racional do Trabalho — IDORT, Institute
Brasileirc de Administracic Municipal — IBAM,
Escola de Administracio de Empresas da Funda-
¢io Getulio Vargas, Management Center, 1BM,
UNIVAC e outros.

3.4. Recursos Humanos Necessirios

Continuando a contar com a colaboragio dos
servidores de outras Unidades da SAEC e com
a participacio de entidades especializadas em
ministrar cursos, o Setor de Treinamentc neces-
sitaria apenas de mais trés servidores para dar
cumprimento satisfatério as atividades que lhe
sio afetas. Esses servidores seriam: dois Auxi-
liares Técnicos de Educacic e um Artifice de
formacio eclética.

4. DIFICULDADES PARA IMPLANTACAO
DE UM PROGRAMA DE TREINAMENTO

4 1. Estrutura

A situagio atual da SAEC, em fase de tran-
sicio na sua organizacio estrutural, limita as
possibilidades do treinamento como instrumento
de aperfeicoamento de servidores. A auséncia de
um quadro de pessoal baseadoc num plano de
classificagiio de cargos, bem como a de um sis-
tema de avaliacio de méritos, e outras normas
reguladoras para uma eficiente administracéo de
pessoal, dificultam a execucéo de programas de
treinamento.

Os processos de treinamento que nio esteiam
alicercados em politicas que permitam aoc indivi-
duo amealhar, com seus certificados,. pontos su-
ficlentes que o indiquem para possiveis promo-
coes, quer através de indicactes, quer airavés de '
concursos ou selegdes, irdo, sem duvida, causar
frustracoes e, consequentemente, aumentar ten-
soes. Essa & uma das possivels causas do de-
sinteresse que sentimos demonstrado por trei-
nando e Chefias, quando nio se integram intensa-
mente nos programas de treinamento.
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O treinamento, olhado pelo prisma da em-
presa, direta ou indiretamente, visa aperfeicoar,
formar, especializar ou integrar ¢ ser humano,
para melhoria de produgio. Mas, ac participan-
te, ha que se dar correspondéncia motivadora,
representada quer por modificacdes do aspecto
salarial, ou através de um sistema qualgquer gue
the confira algum crédito.

4.2. Posto de Trabaliho

As constantes modificagées processadas nos
trabalhos afetos 4 SAEC, gerados em parte pelo
proprio  desenvolvimento tecnolégico e em
parte pelo desenvolvimento organizacional, impli-
cam em alteragdes nos postos de trabalho, o
que acarreta dificuldades em definir e dimensio-
nar os mesmos, com a frequéncia e precisio que
se necessitaria.

A avaliagio dos programas de treinamento
estd na dependéncia direta da existéncia de pro-
cessos de avaliagido- de desempenho, onde a de-
finicdo de sistemas de procedimentos e dimensio-
namento de postos de trabalhe se evidenciam
como necessirios e imprescindiveis.

A existéncia de - definigic dos sistemas de
procedimento e dimensionamento dos postos de
trabalho, permitira 4 empresa quantificar e qua-
lificar os servidores necessarios para alcancar os
objetivos a que se propdem.

5. PROPOSICAO PARA UM PROGRAMA
DE TREINAMENTO

5.1. Em Funciio do Convénio SAEC/0PS

© Convénio SAEC/OPS prevé um amplo
Programa de Treinamento para os servidores des-
ta Autarguia.

Assim sendo, foi mantido um contato com
0 Sr. Diretor da Coordenacio de Projetos
Especiais, a fim de se tomar conhecimento do
programa daquela Coordenagio, o gual se acha
inserido integralmente no programa geral de
treinamento.

5.2. Em Func¢io do Programa da Diretoria de
Planejamento e Controle

Sendo uma das atribuices da Diretoria do
Planejamento e Controle, «fornecer elementos pa-
ra elaboragdo do programa de treinamento da
Autarquia, levando em conta as necessidades dos
programas em execuciios, a Diretoria de Adminis-
tracio, mantendo entendimentos diretos com
aquela Diretoria, obteve a informacac de que suas
necesidades ja se achavam configuradas na pre-
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sente proposta de programagdo e que, quanto
a4s necessidades das demais unidades da SAEC,
«serio definidas no processo de reforma adminis-
trativa, ora em desenvolvimentos.

5.3. Em Fungiio da Pesquisa ¢ de Observagdes
da Diretoria de Administraco

Tendo em vista os dados colhidos na pesqui-
sa e as observagies feitas pela Diretoria de Admi-
nistracdo, junto a diversas empresas, deste e de
outros Estados, e comparando a similaridade exis-
tente entre os problemas que envolvem a SAEC e
0S8 que envolvern as outras empresas e, estudando
as técnicas e processos de administraciio que
vém sendo utilizados por empresas modernas e
tecnicamente avangadas, propde-se a programa-
¢ao detalhada a seguir, baseada nos seguintes
considerandos:

5.4. Considerandos Para a Proposicio de um
Programa Integrade de Treinamento

Considerando os resultados colhidos na pes-
quisa efetuada junto As diversas unidades da
SAEC;

considerando o programa de treinamento pre-
visto pelo Convénic SAEC/OPS;

considerande a informacio da Diretoria de
Planejamento e Controle;

considerando as observacdes feitas pela Di-
retoria de Administragio;

considerande a necessidade de mudanca im-
posta pelo desenvolvimento tecnolégico e orga-

‘nizacional;

considerande a necessidade de substituir a
competigdo pela auto-superacio;

considerando a integragio empresarial como
fator que leva ao desenvolvimento;

considerando a fase de tramsi¢io que passa
a SAEC; '

considerando a deficiéncia de escolaridade em
funcioc das necessidades da empresa;

considerando ser o treinamento uma técnica
que permite aprimorar o homem em funcio das
necessidades da empresa;

considerando que os programas de treina-
mento devem ser dirigidos a uma faixa etaria
rentavel, com possibilidades de ressarcir o in-
vestimento; :

considerando ser o treinamento uma técni-
ca dinimica que deve acompanhar ¢ desenvolvi-
mento e ajustamento da empresa;

procurar-se-a através da presente proposta,
atender as necessidades de desenvolvimento e
aperfeicoamento do potencial humano da SAEC,
que obedecerid ao programa gque segue:
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5.4.1. Fdueagiio de Base

5.4.1.1. Objetivo

O processo de educagio de base objetiva,
no programa deste exercicio, alfabetizar, fixar,
complementar e desenvolver esse aprendizado pa-
ra um numero de 700 servidores dos 2.359 carentes
desses processo. Fixou-se em 700, dados 0s recursos
materiais, de que se dispde no momento,

A educaciio de base, processada sob orien-
tagio direta do Setor de Treinamento, asseme-
lha-se ao processc empregado pelo Movimento
Brasileiro de Albafetizagio — MOBRAIL. Para isso,
sdo mantidos contatos com o MOBRAL, a fim
de se seguir as diretrizes tragadas pelo Governo
Federal

Esse processo serd desenvolvido em 3 niveis,
a saber:

Nivel II — Curso Basico Geral (CBG-II) — Fi-
xar e complementar o aprendizado
do nivel anterior.

Nivel ITT1 — Curso Basica Geral (CBG-III)
Desenvolver, ampliar e consolidar os
conhecimentos deste e dos niveis an-
teriores.

5.4.1.2. Recursos Humanos

Professores primarios recrutados no mercado
de trabalho com experiéncia comprovada.

5.4.1.3. Recursos Materiais

Uma sala de aula por Regional da SAEC e
duas no Setor de Treinamento, com vinte e cinco
poltronas universitarias e quadros negros. Os
impressos necessarios serdo planejados e confec-
cionados sob orienta¢do do referido Setor,

Nivel I — Curso Basico Geral (CBG-I) — Al-
fabetizar. 5.4.1.4, Composicdo
N.2 de Servidores ’
— Duracio Custo Custo
CURSC ja ‘ a ! hs homem/curso Programa
treinados l treinar \
—_— S S
\} i Crs Ccrs
CBG-I | am | 225 | 240 144,00 32.400,00
CBG-T1 | 296 ' 295 | 200 120,00 27.000,00
CRG-III '[ — ‘ 125 | 200 120,60 15.000,00
i | i
TOTAL T74.400,00
5.4.2. Higiene e Seguranca mno Trabalho Aléfn dos recursos humanos existentes na
prépria SAEC, para desenvolver-se o presente
5.4.2.1. Objetivo trabalho, contar-se-4& com a colaboragao do Ser-

Despertar nos servidores a consciéncia de
uma mentalidade de Higiene e Seguranca no
Trabalho. Devera ser enfatizada a importancia
de pratici-la e transmitir aos companheiros e
subordinados os conhecimentos adguiridos com
vistas a diminuicdo do indice de acidentes na
SAEC.

vico Social da Induastria — SESI, CORPC DE
BOMBEIROS, além de outras entidades.

5.4.2.3. Recursos Materiais

Os filmes e demais recursos Aaudio-visuais
serao solicitados aos consulados e entidades espe-
cializadas na Prevencio de Acidentes. As salas
serio as mesmas usadas no processo de Edu-
cacio de Base.

5.4.2.2. Recursos Humanosg 5.4.2.4, Composicdo
i Ne de Serv1dores I
CURSO : l — —i Duragao Custo Custo
‘ ia homem/curso Programa
% treinados | tremar ‘
| | |
‘ | Cr3 Cr$
Higiene e Seguranca ' 9,60 2.800,00
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Para complementacio dos cursos, serdo fei-
tas palestras com proje¢io de filmes, por mem-
bros da Comissio de Prevencgdo de Acidentes ou
por convidados especiais. Inicialmente, serao atin-
gidos todos os membros das CIPAS — Comissiao
Interna de Prevencio de Acidentes, localizadas
nas diversas Unidades de atividades da SAEC.
Esta parte do plano permitird atingir 45 pesscas
por palestra, sendo ¢ numerc de palestras de
quatre por més, atingindo, aproximadamente 1.600
servidores neste exercicio.

5.4.3. Técnicas de Chefia

5.4.3.1. Objetivo

Através da discussio de grupo e estudo de
casos, visa a formacido de chefes nos seguintes

a} desenvolvimento da personalidade do Chefe;
b) compreensdo do comportamento humano;

¢) organizagio cientifica do trabalho;

d} simplificacdo do trabalho;

e} formacgac pratica do Chefe,

5.4.3.2. Recursos Humanos

Dois monitores da SAEC e dois monitores
do SENAIL

5.4.3.3. Recurscs Materiais

Os recursos fisicos serdoc oferecidos pela
SAEC, através do Setor de Treinamento. Os re-
cursos audio-visuais serfo propiciados pele Ser-
vigo Nacional de Aprendizagem Industrial —
SENAIL

aspectos: 5.4.3.4. Composicac
|
N2 de Servidores :
~i Duraglo Custo Custo
CURSO ja a hs homem/curso | Programa
treinados- treinar | !‘
E 3 N
' Cr$ Cr$
i
Técnicas i 191 4 192 144,75 5.790,00
de Chefia | 60 192 128,00 7.680,00
TOTAL

13.470,00

5.4.4. Curso de Chefia (Reciclagem)

5.4.4.1. Objetivo

Estes cursos, de pequena duragio, promo-
verio ¢ aprimoramento das qualidades dos Che-
fes, atualizando-os quanto as técnicas de Chefia
e Lideranca, - reafirmando os conceitos basicos
para a compreensio do comportamento humano.

5.4.4.2. Recursos Humanos

0Os monitores poderioc ser recrutados dentro
do gquadro da SAEC ou em entidades que pos-
suam especialistas. Poderdao, também, ser con-

tratadas Bolsas no IDORT — Institutc de Orga-
nizagio Racional do Trabalho ou organizacio
similar.

53.4.4.3. Recursos Materiais

Salas de aulas usadas para o programa de
Educacio de Base,

Para os bolsistas, os recursos materiais se-
rio propiciados pela entidade que promover o
curso.

5.4.4.4. Composicio

Administrac&o Direta do Setor de Treina-
mento.

N9 de Servidores
Duragio Custo Custo
CURSO ja a hs homem/ecurso Programa
treinados treinar i |
i H
!
Cr$ Cr3
Chefia (Reciclagem) — 225 ' 20 40,00 9.000,00
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Administracio Indireta

sob Forma de Bolsas

N.,° de Servidores

Duragio Custo Custo

’ ja a hs homem/curso Programa
treinados treinar
|

Cr$ Cr3
— 20 15 280,00 5.600,00
TOTAL 14.600,00

5.4.5. Curso de Supervisio (TWI)

5.4.5.1. Objetivo

Dar condi¢cses aos Chefes, através da Técni-
ca T.W.I. de conduzir e transmitir a seus
subordinados, com seguranca e objetividade, os
conhecimentos necessarios ao exercicio da fun-
¢ho,

Monitores serdo recrutados entre elementos
do SENAI ou da Secretaria do Trabalho.

5.4.5.3. Recursos Materiais

Trés salas nas Regionais da SAEC a serem
usadas sob a forma de rodizio. Recursos audio-
visuais e impressos fornecidos pela entidade que
ministrar o curso.

5.4.5.2. Recursos Humanocs 5.4.5.4. Composi¢ao
N2 de Servidores
Dura¢ao Custo Custo
CURSO ja a hs homem/curso Programa
treinados treinar
Cr$ Cr$
TWI — 120 30 30,00 3.600,00
5.4.6. Relactes Humanas no Trabalho Recrutados ho mercado de trabalho, ou sob
a forma de Bolsas, para o Nivel I e contrato de
5.4.6.1. Objetivo

Dar aos participantes nocgdes tedrico-prati-
cas sobre a dinimica do relacionamento huma-
no, através do método de casos, no sentide de
conseguir maior harmonia e colaboragiao do pes-
soal. Este processo serd desenvolvido em dois
niveis, a saber:

Nivel I — Destinado a Chefes e Encarregados
de Nivel Médio.

Nivel 11 — Destinado a Diretores, Chefes e En-
carregados de Nivel Superior.

Professor da USP, para o Nivel IIL

5.4.6.3. Recursos Materiais

Salas de aulas da sede do Setor de Treina-
mento e das Regionais da SAEC, usadas no pro-
grama de Educagio de Base. O material didatico
serd elaborado pelo Setor de Treinamento com a
colaboragao de professores contratados. Para bol-
sistas os recursos serao propiciados pela entidade
que promover o Curso.

5.4.6.4. Composicio

5.4.6.2. Recursos Humanos Administracio Direta
N.o de Servidores
Duragao Custo Custo
CURSO ja a hs homem/curso Programa
treinados treinar
Cr$ Cr$
Nivel I 24 100 20 40,00 4.000,00

10
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Administragio Indireta

Ne° de Servidores
Duragéo Custo Custo
CURSO ja a hs homem/curso Programa
treinados treinar
Cr$ Cr§
Nivel I 1 © 20 15 280,00 5.600,00
TOTAL 9.600,00
Administragiao Direta
N.2 de Servidores
Duracéo Custo Custo
CURSO ja a hs homem/curso Programa
treinados treinar
Cr$ Cr$
Nivel II — 60 50 150,00 9.000,00

5.4.7. Portugués e Matemitica

5.4.7.1. Objetivo

Melhorar os conhecimentos do idioma patrio
através da aplicagio de exercicios e tarefas pra-
ticas ligadas ao trabalho, e propiciar os conhe-
cimentos basicos de matematica aplicada que sao
utilizados nas situacdes de trabalho.

Serdo recrutados no mercado de trabalho
com experiéncia comprovada.

5.4.7.3. Recursos Materiais

Os recursos fisicos poderioc ser 08 mesmos
usados nos programas de Educacio de Base em
horario diverso. Os demais recursos serio provi-
denciados pelo Setor de Preinamento, em. colabo-
racao com os professores.

5.4.7.2. Recursos Humanos 5.4.7.4. Composicio
Npo de Servidores
Duragao Custo Custo
CURSO ja a hs homem/curse Programa
treinados treinar
Cr§ Crg
Portugués — 300 30 80,00 24.000,00
Matematica — 200 40 42,00 8.400,00
TOTAL 32.400,00
5.4.8. Datilografia 5.4.8.2. Recursos
5.4.8.1. Objetivo

Dar ac servidor de escritério o necessirio
desenvolvimento através do treinamento pratico,
para o desempenho de suas fungoes,

REVISTA DAE.

Este programa sera desenvolvido através de

Bolsas, em escolas especializadas.
5.4.8.3. Composicio
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N.° de Servidores

Duracéao Custo Custo
CURSO 4 a hs homem/curso Programa
treinados treinar
\ Cr$ Cr$
Datilografia 67 1 200 100 150,00 30.000,00

5.4.9. Aperfeicoamento em Datitografia

5.4,9.1. Objetivo

Possibilitar o aprimoramento para servido-
ra que dominem a técnica, porém sem a ne-
cessaria desenvoltura.

Professor a ser recrutado dentro dos quadros
do Servico Nacional de Aprendizagem Comercial

— SENAC ou outra entidade.

5.4.9.3.

Recursos Materiais

Miquinas e local do Setor de Treinamento.

5.4.9.2. Recursos Humanos 5.4.9.4, Composicao
N.o de Servidores
Duragio Custo Custo
CURSO ja a hs homem/curso Programa
treinados treinar
Cr$ Cr$
Aperfeicoamento
Datilografia 39 100 90 90,00 9:;000,00
5.4.10. Estatistica Serdo recrutados no mercado de trabalho.
5.4.10.1. Objetivo

Preparar pessoal para utilizar o método esta-
tistico, propiciando & Diretoria de Planejamento
e Controle um efetivo ¢ontrole dos programas de
trabalho da empresa.

5.4.10.3.

Recursos Materiais

Serao fornecides pela Diretoria de Planeja-
mento e Controle e Setor de Treinamento.

5.4.10.2. Recurscs Humanos 5.4.10.4. Composigao
N.o de Servidores
Duragéao Custo Custo
CURSO j& — hs homem/custo Programa
treinadoes treinar
i .
_ Cr$ Cr$
Estatistica — 8 I 40 500,00 4.000,00
1
Complementando o curso, serdc desenvolvi- 5.4.11. Curso de Anilises de Sistemas (Nivel I)

dos, pelos préprios servidores da Diretoria de
Planejamento e Controle (Chefe da Segéio de
Estatistica), seminarios com a participagio de
servidores de todas as Unidades da SAEC,
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5.4.11.1,

Objetivo

Visa o aprimoramento de servidores da Se-
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cdo de Organizacio e Métodos para o trabalho
de Anilises de Sistemas Administrativos.
5.4.11.2. Recursos Humanos

Para desenvolver este programa de treina-

5.4.11.3. Recursos Materiais

Serao fornecidos pelo Setor de Treinamento
utilizando-se da colaboragio de professores.

mento, serao buscados no mercado de trabalho. 5.4,11.4. Composigao
N.2 de Servidores
S Duracgao Custo Custo
CURSO ja a hs homem/curso Programa
treingdos treinar
|
| Cr3 Cr$
Andlises de Sistemas — 10 30 156,00 1.500,00

5.4.12. Relacdes Publicas (Atendimento)

5.4.12.1 Objetivo

Desenvolver atitudes positivas e seguras que
aprimorem a forma de atendimento. Propiciar
a integraciao dos servidores no processo global
de relacionamento com o publico.

Recrutados dentro da propria SAEC.

5.4.12.3. Recursos Materiais

Fornecidos pelo Setor de Treinamento em
colaboracio com as dependéncias incumbidas do

relacionamento com o publico.

5.4.12.2. Recursos Humanos 5.4.12.4. Composigio
CURSO N.e de Se'rv1d0res Duracao Custo Direto
a treinar hs
: —
Atendimento (Reciclagem) H 120 15 —
|
i

5.4,13. Treinamento Operacional

5.4.13.1. Objetivo

Proporcionar aocs servidores que exercem suas
fungdes nas diversas Areas de atividades opera-
cionais e de manutencio da SAEC, possibilidades
de aperfeicoamento de suas potencialidades e de
seus conhecimentos, com vistas ao aumento da
eficiéncia e da produtividade.

5.4.13.2. Recursos Humanos

Recrutados dentro da prépria SAEC e atra-
vés de contratos com entidades especializadas
(SENAI e outros).

REVISTA D.AE,

5.4.13.3. Recursos Materiais

Fornecidos pelas Unidades que mantém ser-
vigos de operagdc e manutencdo na prépria SAEC
ou pelas entidades especialmente contratadas pa-
ra este treinamento.

5.4.13.4. Composicao

5.4.14. Curso de Instrumentacao

5.4.14.1. . Objetivo
Proporcicnar o necessario embasamento ted-

rico-pritico, que permitird ao servidor do Centro
de Operacio (Pitometria) desenvolver com maio-
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E N de Servidores

Duragio Custo Custo

CURSO ja a hs homem/custo Programa
treinados treinar
Cr$ Cr$
Instrumentagio

(Pitometria} — 2 80 850,00 1.700,00
Manobrista — 40 50 80,00 3.200,00
Enc.® Casa Magquinas — 80 20 20,00 1.600,00
Leitor Hidrémetros 100 200 20 25,00 5.000,00
Artifices 148 160 40 30,00 4.800,00
TOTAL 16.300,00

res possibilidades, ¢ programa de manutencio e
operagido dos equipamentos a eles subordinados.

Este tipo de programa serd desenvolvido por
firma especializada no ramo, sob forma de Bolsa.

5.4.14.2. Recursos 5.4.14.3. Composigio-
N.¢ de Servidores
Duracgig Custo Custo
CURSO 4 a : hs 1. iemem/curso Programa
treinados treinar
Cr$ Cr$
Instrumentacio — 2 80 850,00 1.700,00
5.4.15. Inglés 5.4.15.2. Recursos
5.4.15.1. Objetive Esse treinamento serd promovido por Admi-

Dar aos servidores do Centro de Operagao
(Pitometria) o necessario dominio da lingua in-
glesa, facilitando-lhes o uso dos equipamentos,
cujos manuais de manutengdoc e operagio estio
redigidos em lingua inglesa, e contactos pessoais,

nistracac Indireta sob forma de Bolsas.
5.4.15.3. Composicac

5.4.16. Anilise -de Sistema (Nivel II)

quando feitos com assesores americanos. 5.4.16.1. Objetivo
N2 de Servidores hs Custo Custo
CURSO - Programa
ja a Duragao homem/curso Programa
treinados treinar
Cr$ Cr3
Inglés 30 5 450 3.050,00 15.250,00

Visa apresentar os conceitos basicos de Ana-
lise de Sistemas, enfatizando o uso de modelos
e téenicas modernas, demonstrando sua aplicacdc
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a problemas praticos no campo -do abastecimento.

5.4.16.2. Recursos Humanos
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Deverdo ser recrutados na Fundagéo Getulio
Vargas ou Escola Politécnica de Sao Paulo.

Dependendo do valor do curso, poderd ser
estipendiado pelo Convénic SAEC/OPS junto ao

CETESE.
5.4,16.3. Recursos Materiais 5.4.16.4., Composicéo
N.o de Servidores Cus Cust
Duracao to usto
CURSO i a hs homem/curso Programa
treinados treinar
Cr$ Cr§ -
Analise de Sistemas —_ 30 40 500,00 15.000,00
5.4.17. Administraciie Financeira Corporativa 5.4.17.2. Recursos Humanos
5.4.17.1. Objetivo

Dirigido a Diretores de Distritos da SAEC em
continuacio ao programa Administracic para
Executivos. Visa propiciar um pancrama geral
sobre técnicas modernas de planificagio e controle
financeiro, conceitos gerais de estados financei-
ros, custos e decisfes administrativas e o con-
ceito moderno do orcamento-programa para uma

Este curso sera ministrado pelo Instituto de
Organizacic Racicnal do Trabalho — IDORT ou

a Fundacao Getilio Vargas.

5.4.17.3.

Proporcionados pela entidade contratada.

Recurscs Materiais

empresa de servigo publico. 5.4,17.4, Composigio
N.o de Servidores
CURSO Duragio Custo Custo
5a a hs homem/curso Programa
treinados treinar
Cr$ Cr§
Administragio 'Finan-
ceira Corporativa — 25 25 600,00 15.000,00
5.4.18. Administracio e Geréncia 5.4.18.2, Recursos
5.4.18.1. OCbjetivo

Visa implantar técnicas modernas de admi-
nistragdo, com vistas a um melhor aproveita-
mento dos recursos materiais e humanos da

A estrutura do Cursc € oOS recursos necessi-

rios. ficardo a cargo do CETESB.

SAEC. 5.4.18.3. Composicio
Neo de Servidores
‘ Duragao Custo Custo
C O
URS ja a hs homem/curso Programa
treinados treinar
Cr$ Cr$
Admin. e Geréncia 10 400 3.000,00 30.000,060
]
3
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5.4.19. Curso de Sistematizacfio ¢ Processamen-
to de Dados (Hardware)
5.4.19.1. Objetive

Capacitar pessoal da Diretoria de Planeja-
mento e Contrele, especificamente da Secao de

mento Eletréonico de Dados no dominio da Téc-

nica Hardware.

5.4.19.2. Recursos

Serac contratados a UNIVAC.

Organizacao e Métodos e do Centro de Processa- 5.4.19.3. Composigio
|
N.o de Servidores 1
-~ Duragio Custo Custo
CUBSO ja a hs homem/curso Programa
treinados treinar l
] Cr$ Cr§
Sist. e Procs. Dados e 15 ‘ — 666,66 10. 000,00

5.4.20. Curso de Sistematizacio e Processamen-
to de Dados (Software)
5.4.20.1. Objetivo

Capacitar servidores da Diretoria de Planeja-
mento e Controle, especificamente da Secao de

mento Eletrénico de Dados no dominio da Téc-

nica Software.

5.4.20.2. Recursos

Os recursos humanos e materiais serio con-

tratados & UNIVAC.

Organizacio e Métedos e do Centro de Processa- 5.4.20.3. Composicio
N.2 de Servidores
Duracéo Custo Custo
CURSO ja a hs homem/curso Programa
treinados treinar
Cr$ Crg
Técvn. Software — 15 s 666,66 10.400,00

5.4.21. Contabilidade Empresarial

5.4.21.1. Objetivo

Propiciar a servidores ja treinados e outros
a serem indicados, uma visdo de contabilidade
empresarial mais voltada para andlise de esta-
dos financeircs e custos.

Contratados ao mercado de trabalho.

5.4.21.3.

Recursos Materiais

Serio propiciados pela SAEC através do

Setor de Treinamento.

5.4.21.2., Recursos Humanos 5.4.21.4, Composicac
No de Servidores
Duracio Custo Custo
CURSO i4 a hs homem/curso Programa
{reinados treinar
Cr$ Cr$
Contab. Empresarial — 40 80 250,00 10. 000,00
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5.4.22. Contabilidade Geral

5.4.22.1. Objetivo

Familiarizar os servidores da Diretoria Co-
mercial e das Regionais da SAEC com as técnicas
de contabilidade, visando facilitar a implantagio
de Centros de Custo.

Contratados ao mercado de trabalho.

5.4.22.3. Recursos Materiais

Serdo propiciados pela SAEC através do
Setor de Treinamento.

5.4,22,2, Recursos Humanos 5.4.22.4. Composigao
N.? de Servidores

Duracio Custo Custo

CURSO ja a hs homem/curso Programa
treinados treinar

Cr$ Crg

Contabilidade Geral 39 40 80 150,00 6.000,00
5.4.23. Auditoria Interna e Controle 5.4.23.2. Recursos Humanos

5.4.23.1. Objetivo
Informar © que é auditoria interna, sua im-
portancia e finalidade. Transmitir as técnicas

bésicas para desempenho das fungoes através da

Contratados no mercade de trabalho.
5.4.23.3. Recursos Materiais

Propiciados pelo Setor de Treinamento.

vivéncia pratica, programas e procedimentos. 5.4.23.4. Composigio
N.2 de Servidores
CURSO ) Duracio Custo Custo
ja a hs homem/curso Programa
treinados treinar
Cr$ Cr$
Auditoria Interna
e Controle — 10 40 1.000,00 10. 000,00

5.4.24. Administracic por Objetivos

5.4.24.1. Objetivo

Visa o desenvolvimento dos servidores de
alto nivel para gerenciar as Unidades sob sua
diregio, utilizando-se de técnicas mais eficien-
tes de administracio.

5.4.24.2. Recursos Humanos
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Contratados ac mercado de trabalho.

5.4.24.3. Recursos Materiais

Instalacdes do Setor de Treinamento, ficando
0 restante do material a ser fornecido pelo pro-
fessor ou entidade contratada.

5.4.24 . 4,

Composicao
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N.» de Servidores -
CURSO Duracéo Custo Custo
ja a hs homem/curso Programa
treinados treinar
Cr§ Cr$
Admin. por Objetivos 23 30 40 700,00 21.000,00

6. CUSTO-PROGRAMA

Esta programagio, uma vez aprovada, one-
rard o Elemento 3.1.3.0. do QOr¢amento-Progra-
ma de 1972 da SAEC, acarrentando uma despesa
~de Cr$ 371.920,00 (trezentos e setenta e um mil,
novecentos e vinte cruzeiros).

7. CONSIDERACOES FINAIS

Os estudos, anélises e proposigbes aqui fei-
tas procuraram retratar a presente situacio da
SAEC, em fase de mudancas, deixando, por isso,
de apresentar certos aspectos que deveriam ser
levados em consideracio para a elaboragio e de-
senvolvimento de um plano capaz de solucionar,
através-do treinamento, muitos dos problemas gue
afetam uma Organizacfo.

‘0O que aqui se propde, representa apenas o
passo inicial de uma &rdua tarefa que todos de-
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vemos enfrentar. Somente com o esforgo con-
jugado, de dirigentes e dirigidos, é que se pode-
r4 atingir os objetivos fixades para um progra-
ma de Treinamentc de Pessoal e que se resu-
mem ho Sseguinte:

AUMENTO DA EFICIENCIA

AUMENTO DA PRODUTIVIDADE
DESENVOLVIMENTO DO PESSOAL
REDUCAO DOS CUSTOS OPERACIONAIS

Atingidos esses objetivos a SAEC se enqua-
drard, certamente, na definicao de Empresa,

universalmente consagrada:

«EMPRESA E UMA COMUNIDADE DE SE-
RES HUMANOS E SUAS REALIZACOES
SA0 AS REALIZACGES DE SERES HU-
MANOS». C
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1. CARACTERISTICAS DO ORGAO

ANEXO 1

SAEC — SECCAO DE RECRUTAMENTO, SELECAO E TREINAMENTO — SAEC

1.1,
1.2,
1.3.
1.4,
1.5.

AVALIACAO DA NECESSIDADE DE TREINAMENTO

Nome

08 0= o1 - U PR

Localizacio:
Lotacac total:

POSICAO NA ESETULUTA: ... ... .ttt it trraaraa e iannaest et saarasereasanassstconrnans

2. ESTRUTURA

2.1.

2.

2

2.

3.

Servidores administrativos

2.1.1. De nivel superior:

2.1.2. De nivel MAAI0: ... . it i

2.1.3. De nivel primario:

Servidores técnicos

2.2.1. De nivel superior:

2.2.2. De nivel MEAI0: . ... .ty cei i et sttt s
2.2.3. SBem formacgior .......... .l iireiiat iy ettt e

Servidores operacionais

2,831, QUalificados: .. ... e

2.3.2. Semi-qualificados:
2.3.3. DBracais:

3. OQCORRENCIAS QUE PODEM DETERMINAR NECESSIDADE DE TREINAMENTO

(Assinale agquela ou agquelas verificadas.

ocorréncia nao registrada na relagéo):

1.
3.
3.
3.

RS- RN A

[oy

N el
PR Ty Sy

16.
17,
18.

Admissido de NOVOS ServidOTeS ... ... i vear et ia i a et e e
Remogdes e transferéncias frequentes ........... ... o iin i
Baixa produtividade do pessoal .... .. ... ... ..o e
Aquisigio de novos equiPamMentos ..., ... ...t
Avarias frequentes nos equipamentos ............ ..o i s

Desperdicios exagerados ..

Falta de motivagio para o trabalho .. ... . i i e

Ma execucdo de ordens ..

Mudanca de métodos de trabalho .. .. ... ... ...

. Queixas e reclamagfes dos usudrios, frequentes ............. ..o
. Necessidade de supervisao constante .. .......... . . cieri et
. Chefia na execucac de rotiNAS ... ... .0 ottt it ia iy
. Deficiente integracio MO EYUDPO .. ... .t ivirrerinearnettaaranrraneasenaronsn
. Expansao de atividades da unidade ... ... ... . i
15.

Sistematizacao de normas € MELodOS . ... .. L il i e
Insuficiéncia de conhecimentos gerais ......... ... .o, .
Insuficiéncia de conhecimento especificos ............co it

Qutras nio arroladas ....

Nzo havendo previsio no rol abaixo, assinale
item 3.18 e, posteriormente, descreva nas linhas de OBSERVACAO, o treinamento ou

T N e " i i e
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TREINAMENTO DESEJAVEL

Na coluna «A», registre, por crdem de prioridade, os titulos dos cursos e treinamentos ne-
cessarios ao 6rgae. Na coluna «Bw, justifique a necessidade usando como cédigo os nimeros-
indices registrados no tépico 3. Na coluna «OC», indique o nimerc de candidatos que deverio
receber treinamento. Na coluna «D», indique o nivel de profundidade do treinamento deseja-
do, usande como cdédigo a letra «S» para nivel superior; a letra «M» para nivel médio
e a letra «B» para nivel basico. Na coluna «E», indique a época mais oportuna para de-
senvolver o treinamento, registrando I para o 12 trimestre, II para o 2° III para o 32 e IV
para o 4° Na ultima coluna, «F», registre © melhor periodo para os cursos, escrevendo

«M>» para o perfodo da manhéa, «T» para o periodo da tarde e «N» parzi o periodo da noite,

«A» «B» «C» «D» «E» «F»

TITULO DO TREINAMENTO

JUSTIFIC. | QUANTID. NIVEL EPOCA PER10ODO

OBSERVACAO: A guisa de informacio,

a)
b
e}
d)
e)
f)
g)
h}
i)
i
k>
1}
m)
n)
[+}]

Administracio (em varias areas)
Alfabetizacao

Cadastristas

Datilografia

Higiene e Seguranca no Trabalho
Leitor de Hidréometros

Operador de Bombas

Portugués e Matematica
Praticas de Escritorio
Prevencac de Acidentes

Relagdes Humanas no Trabalho
Relagbes Publicas

Taquigrafia

Técnicas de Chefia

Treinamentos Operacionais (diversos),

lembramos alguns cursos e disciplinas:
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