
Das Bases para um Nôvo Plano de Classificação 
de Cargos no Brasil

F e n e l o n  S ilva

in tro d u ç ã o

filosofia da classificação de cargos assenta-se nos sequintes 
princípios: (1)

1 ) para que as funções públicas possam ser desempenhadas 
igual e eficientemente, é preciso que a totalidade dos cargos seja 
organizada mediante um plano bem delineado; quer dizer, os car­
gos seme antes devem ser grupados numa mesma classe, com
i u o e e miçao próprios e cada cargo individual deve identifi­

car se com a respectiva classe, passando a ser conhecido pela 
denommaçao dada a esta classe;

^ P,arf  a classiíicação deve ser as atribuições e as
ponsabihdades^ habituais dos cargos; assim, o plano resultante

a â £ £ 5 Z  d e 7 e 3 .  abs0,“ ta « ilida<k

encaroo^ Pp ̂  administração, cargo é o conjunto de
ridade comnp^p ?nS S atribuídos delegados pela auto-

a uma Pessoa- exigindo, desta, tempo integral
nente j  ra 3 ° ‘ cargo pode ser temporário ou perma­nente, ocupado ou vago e é criado por lei.

m e n t ^ n ^ 905 caracterizam' se a qualquer momento, exclusiva- 
com ^existcmSn f ^ S--CtlVp S atribui«?es e responsabilidades, tais 
os mcsmni! casiao. nquanto êsses atributos permanecerem
os mesmos, o cargo permanecerá também o mesmo a despeito de 
quaisquer outras considerações. aespeito ae

As atribuições e responsabilidades dos carqos nem sempre 
Pe,ma°'!Cem f" “  imutáveis: modificam-se vez fxír oiitra^

E stados U a i d t ^ d ^ A m é í i c T / d ò ^ M d â — ^ 1937™" Servlce A ssem biy». dos



abrupta ou gradativamente, por múltiplas e diferentes razões. 
Verificada a modificação nas atribuições ou responsabilidades do 
car9°. procede-se à criação de nôvo cargo, que será diferente do 
antigo na proporção da modificação realizada.

Plano de Classificação de Cargos é um sistema segundo o 
qual os cargos, na base das respectivas atribuições e responsabili­
dades habituais, são grupados em classes, cada classe designada 
por um título descritivo, êste, por sua vez, definido por uma especi­
ficação de atribuições, responsabilidades, tarefas típicas e exigên­
cias de qualificação. O plano deve conter um código de regras 
para a respectiva manutenção, alterações e correções correntes.

Plano de vencimentos ou de remuneração, por outro lado, é 
um plano pelo qual os cargos, já distribuídos de acôrdo com^o 
plano de classificação, são escalonados por classes, em re açao 
uns com os outros, e dentro do qual um código de regras ormais 
e básicas regula a sua instalação, administração, desenvo vimento 
e adaptação, particularmente as normas que autorizam e contro 
lam alterações na remuneração das classes de cargos e respectivos
ocupantes.

Em outros têrmos: um plano de classificação de cargos serve 
para separar os cargos em classes; um plano de vencimentos serve 
para fixar a escala de salários para cada classe e cada cargo, em 
como o nível de retribuição para cada funcionário em determina a 
época.

São fatores básicos, de modo geral, quanto aos planos de
remuneração:

l 9) fatores determinantes da política da remuneração na 
jurisdição e do nível geral de remuneração considerada co e iva
mente;

29) fatores determinantes dos níveis relativos de remune 
racão entre classes e fixadores dêsses níveis quanto aos cargo
individuais.

O  processo de classificação, de modo geral, consiste em dis 
tribuir coisas em classes. As coisas que se assemelham em um 
°u mais aspectos, qrupam-se numa mesma classe, e em c a 
diferentes, as que diferem entre si nesses aspectos.

Qualquer processo de classificação deve abranger, irrecu^  
velmente, definição e nomenclatura sistemática. As varias dasse. 
usadas no processo devem ser identificadas por nomes. nu 
°u símbolos que sirvam de meios normais de comunicaçao.

Cada classe deve ser descrita ou definida de modo que ind'q 
sfu conteúdo e respectivos limites. As definições atri uem 
dasse um nome, um número ou um símbolo de sigm ícaçao



nizada e uniforme que sirva para referências futuras e de tal forma 
que, quaisquer novos itens que venham a surgir, possam ser cias- 
siricados da mesma forma que os primeiros.

Antes de se classificar um conjunto de coisas, convém decidir
em que base se fará a classificação. Esta base deve referir-se a
alguma característica, qualidade, atributo ou combinação destes,
no tocante aos quais as coisas a serem classificadas se assemelhem 
ou difiram entre si.

Os cargos podem ser semelhantes ou diferentes, relativamente 
Va” ? s j ^ ° St e c a ra c terís ticas  ou  a tr ib u to s  e p o r isso  podem  ser 

classificados dentro de bases diferentes. Mas dentro da finalidade 
a oue se destina o plano só há uma hasi» fundamental nara a clas­
sificação de cargos: ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES 
dos cargos.

Constitui um equívoco pensar-se que, na classificação de um 
cargo, deve-se dar especial importância à capacidade, às qualida- 

es e à eficiência de seu ocupante e que cada funcionário imprime 
ao cargo oua personalidade e os cargos raramente serão os mesmos, 
se ocupa os por diferentes indivíduos. O que se classifica são os
cargos e não os funcionários aue os ocupam: a classificação dos 
funcionários segundo suas qualificações e habilitações só tem utili­
dade quando se trata de designações para postos de comando ou 
ae graus para o merecimento.

_ Se os car90s fôssem grupados em classes segundo as qualifi-

seÇaDlirda°r;aSeUt °,CUpantes- ° nível de vencimentos nara cada classe 
pessoas com a 03 °™Pantes dentro dessa classe e tôdas as
dentes S Z h  qual,flcações ou qualificações corresnon-
oue execu a t ^ T  t  T ™  remunera^ o  ■ Então, um indivíduo 
mentos oue" nnt ^  ^  aCE1S C rotlnp'rac: t‘>ria os mesmos venci- 
dlde s i m r i e ^ t ? ™  CXecUtas®c tar.efas difi^ is  e de re.ponsabili- 
qualificações c o rre sp o n d e re i “  ^  38 mCSmaS quaIificaÇões ou

para as qualificações não

r s s - r d t a ^
e padronização dos vencimentos S a  se .  ^ °  
apropriada, pois. faz-se necessário frUa A- T 0 -1" class,flcacao 
racterísticas de nm a d,stincao entre as ca-
ocupante nossa ou não ter. 6 ^  Caracteristicas ^ue o respectivo 

A existência de um c^rno e sin idonfiJ-, j  1 , .
ser êle ocupado ou não. Muitas vêzes ex
se r o cu p ad o  p 0 r a lau ém  e v o lta  a e s S r  v i e n  “ " V * 0 a n te * de 
o cu n a n te  dêle  se a fa s ta  O  •<. j  onartdo  o resp ec tiv o
de f u m i o j r í o  °  ‘  Jiíllnto do concei.a



No serviço público, de modo geral, a fixação da politica de 
remuneração e escala de pagamentos é da competência do legisla­
tivo, ao passo que a classificação de cargos é função eminentemente 
executiva. Sempre que houver essa espécie de divisão, é de especial 
importância reconhecer-se que a consideração e apreciação de certos 
fatores cabem ao legislativo, para a determinação dos assuntos 
relativos à remuneração, e que não cabe ao órgão classificador 
considerá-los na classificação de cargos individuais.

1 —  HISTÓRICO

11 — Inglaterra (2)

O sistema de mérito mediante concurso competitivo, para o 
ingresso no serviço público inglês e na índia, foi ali introduzido 
em 1853, depois de vinte anos de estudos e debates provocados 
por um relatório de M a c a u l a y . Nesse relatório, M a c a u la y  acen­
tuou que os servidores civis da Companhia da índia deveriam 
entrar para a carreira quando ainda bem jovens e trazer consigo 
uma educação liberal completa, pois que a experiência já provara 
c|ue êste tipo de educação constituiria a melhor preparação para
0 exercício de qualquer função que exija altos pendores vocacio-
nais.

Uma curiosidade interessante dêsse relatório é a que acentuou 
A caulay, afirmando que pessoas dedicadas durante anos a estu­

dos que não se relacionem com aualquer profissão ou negócio e que. 
P or isso mesmo, estão em condições de robustecer e enriquecer o 
espírito, são, geralmente, superiores em qualciuer profissão ou 
unção do que quaisquer outras que aos 18 ou 19 anos se de ica- 

ram exclusivamente a estudos específicos da sua profissão. ste 
Pensamento constitui o fundamento filosófico do sistema e c as 
sificação de cargos na Inglaterra.

Implantando o sistema do mérito destinado a selecionar fun 
cionários entre 1853/54, ficou também criado o sistema de carreiras 
no serviço público inglês e na índia.

Assim, o relatório M a c a u i .ay lançou as bases do recrutamento 
em condições tais que o candidato devia medear de 17 a anos. 
característica esta que ainda hoie peculiariza as classes gerais 
servidores do Tesouro Britânico.

A partir de 1920. a classificacão de caraos na Inglaterra esta 
intimamente ligada ao sistema educacional do país, pois as disci-

P * u l o  P o p p e  d e  F ig u e ire d o  —  C lass if icação  de Caraos na Inglater 
n Revista do Serviço Público, janeiro de 1952 ■ '



plinas exigidas nos concursos são as mesmas ministradas nas 
escolas e universidades, conforme as classes em que ocorre o re­
crutamento .

Com a instituição generalizada do sistema do mérito na Grã- 
Bretanha, um novo decreto de 1870 estabeleceu a norma de con­
curso competitivo e geral como método normal, mas não exclusivo, 

e ingresso no serviço civil inglês, concurso que se tornou o sis- 
ema estandardizado de recrutamento a ser feito para dois grandes 

grupos: Classe I ou intelectual, seleção de candidatos com educa- 
çao universitária; Classe II ou de rotina, para candidatos corres­
pondentes ao currículo secundário. Estas duas classes ainda hoje 
marcam o principal aspecto, representam mesmo o verdadeiro 
serviço civil inglês.

Desta forma, os ocupantes de cargos administrativos passam 
ter oportunidade de galgar os postos mais elevados da adminis-traça°^os J0vens de prcferêndaj q ^

profissão para o resto da vida. Mesmo para os que não concluíam 

no s e rv ic T c ^ r110' eStaVa, aberta a P°ssibi!idade de fazer carreira 
írios h ceavam 1? " 6583 ,C° m° aUXÍliar de escrita= os universi-

°  cier° ' mari"ha’ o —
Na Inglaterra, como se vê, a classifirar5~ - ifazenHn ci» * u • ~ > ssiticaçao de cargos e secular,

t°nr sSn ó » s tM d ô °  brÍf ” IC° '  Nâ°  t á  aI‘ p U o  de con)““ to’
d a  ed u cação  dos can d id a to s*  m aT L  j " eSp° n l í o t í a  com  a s  e ta p a s  
de existir em , classificaçao vertical não deixa
dos cargos s^essivos de responsabilidade e dificuldade

organizada dentro°do p r in c S o d ?  ° de ,pe;lSOal na In9 laterra está 
tal forma que ^
em grandes setores, cada um dos quais" ♦ “ V® a9rupam 
níveis específicos do sistema educacional dement0S em

Inglaterra não apresenta esta9simnhr.^d™lmstraÇão de pessoal da 
classes amplas e gerais de nature? * ^  aparente: 30 lado destas 
do esq u em a ° “ ' 7
p ersp ec tiv a  9e ,a l  o s is tem a de ca rg o s  i u ^ é  c X w  “

Paralelamente a um todo organizado o
padrões, representado pelas classes do TV 9‘? °  P° f normas
que, gradativamente, se valoriza dada a « t-°’ 1 /  ° Utr°  9rUp°
e té cn ic a . A s cU sses  que c „ n j a e m 1 s te ^ s S u u ^ ^  e?P'S " k asegundo grupo sao deno­



minadas de “classes departamentais” . Em esbôço sumário, o sis­
tema de cargos no serviço público civil inglês é o seguinte:

I —  Classes Gerais ou do Tesouro
Classe administrativa
Classe executiva
Classe de escriturários
Classe de auxiliares de escrita
Classe de datilógrafos e taquígrafos

II — Classes Departamentais 
Classe e.vecutiva
Classe ae escriturários
Classe de datilógrafos
Classe de fiscais de impôsto de consumo, exatores e coletores
Classe de inspetores
Classe profissional, técnica e científica
Classe subordinada de supervisão e técnica
Classe de manipuladores (pessoal dos Correios)
Classe industrial
Classe de mensageiros, carregadores e de limpeza.

As classes do Tesouro são padronizadas e obedecem a um con­
junto de regras uniformes: as classes departamentais se organizam
diferentemente.

A classe administrativa correspondia, antes de 1920, á dos 
escriturários, denominada de 1? classe, e se destinava a funções

5 cafáter elevado que requeria esforço criador e pendor de dire- 
Ção. Representa o núcleo do serviço civil inglês que reúne os 
melhores cérebros selecionados das universidades; para ela esta­
beleceu-se dupla fonte de recrutamento: dentro do próprio serviço 
e fora dêle. ! s-’’

Cabem a esta classe deveres da mais alta responsabilidade 
administrativa; entre êstes, destacam-se os que dizem respeito à 
formação da política administrativa, à coordenação e ao aperfei­
çoamento da organização, à administração geral e à direção os 
serviços do Govêrno.

A nomeação para o nível inicial desta classe não é exclusiva 
e pessoal com formação universitária; está aberta a to os os 
uncionários já vinculados ao serviço civil inglês, que deram ce o 

Provas de real habilidade e promessa de que poderão, mais tarde, 
esempenhar, satisfatoriamente, altos cargos de administraçao. 

Pessoal recrutado de dentro ou de fora constitui o corpo de cadete 
Sujeito a estágio probatório de dois anos, durante os quais é su 
detido a intenso treinamento.



A classe administrativa abre oportunidade a que se oalauon.

i S K L S L S T "  *  “ a -  S a „ t3ptT -

1 Assistente principal
2 •— Principal
^ Assistente de secretário
4 — Assistente principal de secretário.

Vice-secretário permanente
6 Secretário permanente

i u n d t í r i í r r o t s l r a r 1™ ' d” ssis‘“ «  P ^ o a i .  o

“ t , ; í tr s o a d r “ 'polítka secretario particular, que são de natureza

o p - « d N .
cipal, iá está antn p r i „ f  - mciais.4? carreira; como prin-
Como assistente de secretário5^ 025 ° U gir. divisões e serviços, 
integra órgãos de “staff" Di U assistente Principal de secretário,
assistente principal de secretário 9 o” ”  departamentos- quando 
é substituto do secretário permanente. V1Ce' Secretano Permanente

deixa?aT n t aS a d ae° nTo * * * * * *  lo9° 30
veres funcionais do caroo n o l - u Ç° f  de arcar c^m 03 in ­
disciplinas gerais e clássicas do seu° c o n c u r ^ 0 38 
práticos e especializados da carreira D v  E ° S co? hecimentos 
sistema intenso de treinamento no serviço au necessidade de um 
mente, para exercer com efici>nr,-a ! l  9 ° PrcPare. técnica- 

O curríci I ,, atr.buições que lhe competem.
clássicos e c , S i a s “ J , a sÍ a : versa sôbre 
direito e, de modo restrito, economia6^ 135 !°cl.ais' aPenas história, 
administração são desconhecidas ’ olo9la e disciplinas sôbre

com exceknte 0,,S ^ r o u n d " 1S 1̂ ° eÍ,J rCSSa.no Serviço PúbIico 
formação especializada ou técnin • umanista, mas não tem 
zação, administração em qeral e '91jora maténas sôbre organi-
n .e o .o é q „e irá suprir e s , a í a c l a  ”  ,S d  '  ' rab a 'h ° '  °profissional. ’ reall2ando no serviço a formação

Classe Executiva — A cla««. ■ ■ 
um todo bem característico; cabem -íheTtra/ IVa. se distingue como 
assessoramento, coordenação, planeíamentr fÇÕes de supervisão, 
a mmistrativa, configurando a sequnda dis A ° rmação da Política
As demais classes do Tesouro c!mn mandes divisões.esouro compoem a primeira divisão se



destinam a trabalhos administrativos de responsabilidade e formas 
diferentes, fundamentalmente, trabalhos de aplicação e execução 
com base em regulamentos, decretos e decisões bem definidos. 
Não realizam tarefa criadora.

A classe executiva se encontra, geralmente, em serviços de 
material e contabilidade e desempenha variado conjunto de fun­
ções dentre as quais ressaltam as atuariais, as jurídicas, as de 
exame e controle de despesas, as estatísticas, as contábeis, ou de 
suprimento de material.

Há dois graus nesta classe: o de treinamento ou júnior e o 
superior ou sênior. O júnior realiza exame crítico de casos e pro­
blemas individuais de menor importância, não previstos claramente 
em regulamentos e decretos, faz investigações preliminares sôbre 
assuntos de importância maior e dirige pequenas seções do serviço; 
o sênior se dedica às questões de organização interna e de con­
trole, procurando solucionar problemas complexos e assume res­
ponsabilidade da direção de importantes trabalhos.

O recrutamento para esta classe ou ocorre entre os funcio­
nários da classe dos escriturários, que deram provas cedo de ha­
bilitação e capacidade para o exercício de funções mais elevadas, 
realizando o recrutamento interno, ou ocorre entre os jovens de 18 
a 19 anos, mediante concurso aberto e competitivo em que o nível 
das disciplinas se relaciona com o currículo correspondente à con­
clusão do curso secundário.

Ao lado da classe executiva do Tesouro, há outra do mesmo 
nome nos departamentos submetidos a regime de recrutamento e 
treinamento específico consoantes o órgão ou repartição

Classe dos Escriturários — As promoções desta classe para 
a executiva decorrem do fato de que os onciais executivos chetiam 
°s escriturários e que não há, na prática, diterença fundamental da 
natureza do trabalho entre uma e outra classe, mas, simplesmente, 
graus diferentes de responsabilidade.

À classe dos escriturários cabem atribuições administrativas 
mais simples, não incluídas entre as da alçada da classe imediata­
mente inferior de auxiliar de escrita, cuidando do exame de casos 
e questões individuais em face das normas, regulamentos ou prática 
adotada. Examina e verifica contas, faturas, empenhos, reclama­
ções; colige dados e material para elaboração de relatórios. '  
tísticas, pareceres e decisões. Assume a supervisão do traba o 
da classe imediatamente inferior.

O recrutamento mediante concurso aberto e competitivo se 
faz entre jovens de 16 a 17 anos com instrução correspondente 
ao padrão de ensino alcançado no estágio médio do curso secun a



rio Há dois graus: o inferior e outro mais elevado. Os ocupantes 
deste ultimo, ja capazes e experimentados, poderão exercer funções 

e chefiar setores em que trabalhem auxiliares de escrita ou de­
sempenham atribuições da competência do grau inicial da classe
CACLULlVn .

Ao lado da classe dos escriturários do Tesouro, há outra do 
mesmo nome dos departamentos; ambos se recrutam através de 
concursos e promoção, obedecendo ao mesmo limite de idade e são 
exigidos níveis de instrução correspondente.

r;, ~ A ,CZaSSf  df  A ux\ l™  de Escrita lida com máquinas de perfu- 
transcricaoCaí U r ® contabilidade; faz serviços de cópia e de 
tos d i S ' -  aP° S1Ça0 endereS°s - Examina simples documen-
de fkhários S T  ^  Pícenche ^  * CUÍda

exclusivarnpntta ^ aSSe ^a anterior (writing assistant) e é reservada
em a í eT  en“ ntra' se serviços de rotina

'  ,  trabalho mecânico. Quando não há êste lipo de tra-

^ r!âo " * - * - * •  <—  *  
O recrutamento externo é entre Ifi 17  • i

O candidato apenas pode inscrever-^p om i*j j
«em um dia de" viagem do "eu domTdlio ]°Cahdad“  O™ ”3° * -

de i°b a lh õ S 9eraImente Passam a escriturários: o tipo

1 7 ^ : 2  Z r i ' s z s í  s

bora o trabalho te n h íc '9™f.OS' í W i,°9raf°s — Em-
administrativas e executiva, caracterizam^?0 C°m 3S classes
gêneo e específico, sem qrande dificuldad C° mo um 9rupo homo- 
os níveis ou graus seguintes: £ Ê ldent'ficaÇão. Há

Datilografo
Taquígrafo-datilógrafo Superintendente 
ouperintendente-chefe

O recrutamento constitui excerãn ™ * - 
concursos adotados para as demais'‘classes d"o T e s '9™ 
em provas cuja natureza corresponde às d L b l i l ^ T  baSead° S 
mveis do sistema educacional. disciplinas dadas a vanos



O candidato a Datilografo, entre 18 e 28 anos, passa por um 
concurso aberto e competitivo; concomitantemente aos conhecimen­
tos gerais, devem demonstrar habilidade em prova prática de 
datilografia. O mesmo ocorre com os pretendentes à classe de 
Taquígrafo-datilógrafo que, além de provas de conhecimentos 
gerais e de datilografia, devem passar por uma seleção taquigráfica. 
O recrutamento para esta classe é entre 19 e 40 anos, tirando-se 
o pessoal internamente entre os servidores com mais de três anos 
de serviço em determinados cargos permanentes ou provisórios.

A combinação datilógrafo-escriturário ou taquígrafo-escritu- 
tário indica classes existentes em serviços departamentais, não 
incluídos nas do Tesouro, servindo, geralmente, em regiões afasta­
das da capital.

A  Classe Profissional, Técnica c Cientifica está fora do Tesou­
ro, seleciona o pessoal especificamente: os candidatos provêm de 
fora do serviço, preenchem requisitos próprios. Em geral, devem 
ser membros de alguma sociedade, associação ou instituto que 
exijam dos membros a condição de portador de diploma universitá 
rio. Às vêzes, os candidatos, quando nomeados, são submeti os 
a um treinamento no serviço.

Os candidatos a cargos jurídicos se recrutam por meio de 
entrevistas competitivas, realizadas por uma comissão especia , 
dá-se o mesmo com os médicos que, ademais, precisam estar ins 
critos no Registro Médico Geral. Os arquitetos e engenieiros, 
outrossim, para serem nomeados, devem provar a qualida e e 
membros, aqueles do Real Instituto dos Arquitetos ̂ Britânicos e 
êstes da Instituição de Engenheiros Civis, Instituição de nge 
nheiros Mecânicos e Instituição de Engenheiros Eletricistas.

Os técnicos, cientistas e profissionais do serviço civil inglês 
não têm oportunidade de ascender aos postos mais e ^%a os . 
administração pública, como ocorre com os funcionários o serviço 
administrativo. Esta situação é, realmente, desigual, principa me 
sabendo-se que se trata de grupo de funcionários altamente q 
lificados.

O sistema de pessoal civil inglês implica articulação 
souro com a Comissão do Serviço Civil, estabelecimen os o 
e conselhos. Na Inglaterra, a Comissão do Serviço ívi 
a realizar concursos e expedir certificados de habi itaçao^ 
dentro de sua competência específica, a Comissão so re r s 
Precisa de autorização do Tesouro para decidir o tipo e r 
mento dos concursos (se aberto, se fechado), esP^cl 10' deter- 
dições em que se deve expedir o certificado de ha 1 1 a - ,,ervar 
minar as condições do concurso e períodos de rea ízaça



certos cargos, para candidatos do sexo masculino, regular exames 
para mulheres e criar exceções. M exames

L r  T p S f  m o a“ S

diŜ S ? r 5eSí OTeSOUr°  9° 2am de aut°ndade para tratar e

í = r i t s n r a £ . T t  c s r  —  -

rência,

de pessoal do M mist.rioTu

o rg an izad a  d en tro  de^iT tom a^co1"10 ]d e ,̂e sso a l n a  , n g la te r ra  e s tá  
e coordenam , & £ 2  E Z  “ “ e T

■"?“  fa-  ^  P - Z o  T e !  

execução dos regulamentos e d“ S o ° ío ?  “ “  r  “ '
mentos por meio dos estabelecimentos ofidai”  "

três grandes s i s t e m a s ^ T d u S o n Í l  T d ^  m£,lêSa articulam' se cargos. - o de recrutamento e o de

ram ente^se^dacfo i^  rom ^ s is te m a ^ ? èr*Camei t̂e e“  1870, intei- 
pré-estabelecida, com base na« -A-- ucaciona  ̂ do país; a idade 
determina o sentido da profissionalização da relatÓrÍ°  M a c a u la y ' 
didatos se submetem a concursos lnn carrelra, pois os can- 
escolares, como se vê: ^ue deixam os bancos

Classe de auxiliar de escrita . . . .
Classe de escriturário . . . .  ...........
Classe executiva . . .  ...............  ^  — 17
Classe administrativa ...................  ^  ^

. ................................ 22 —  24
Assim, o serviço civil inglês se estruh,™ -i- . 

da carreira: o jovem entra cedo solidamente na idéia
oportunidade de galgar os oosfnc a . ‘.nistraÇão pública e terá
cendente até alcançar o cargo de s e c r n E f ^ ™ 5 *”  CSCala 3S'  
administrativa. secretario permanente da classe



O sistema de classificação de cargos funciona ligado aos 
sistemas das escolas públicas, secundárias e das universidades; há 
o cuidado de trazer permanentemente para o serviço público os 
jovens mais bem dotados do sistema educacional do país. Admite- 
se que os moços que já demonstraram qualidades de inteligência 
e caráter nos estudos serão os melhores funcionários, serão os que 
irão ter grande sucesso na vida profissional.

Na Inglaterra impera o princípio de que o concurso deverá 
selecionar na base de critérios gerais e humanísticos. O treina­
mento realizará, depois, a adaptação profissional no tipo de tra­
balho. Daí a ênfase que assume o sistema de treinamento no ser­
viço inglês, pois constitui complemento integra! à formação do 
funcionário britânico integrante das classes gerais do Tesouro.

As autoridades atestam que, a julgar pelos resultados, o sis­
tema de concurso inglês tem merecido encômios sem conta e que 
apenas se critica o fato de que muitas vêzes o sistema produz 
funcionários bons demais para o tipo comum do serviço civil.

12 — Estados Unidos da América

Descobrir no mercado de trabalho o pessoal que se proponha 
a ingressar no serviço público, selecioná-lo, retribuir-lhe condigna- 
mente o trabalho e aperfeiçoá-lo para proporcionar-lhe acesso, 
constituiu sempre, em todos os tempos e latitudes, o objetivo prin­
cipal da classificação de cargos.

Outra preocupação diretora na tarefa de classificar os cargos 
em tôdas as esferas de govêrno, tem sido a de estabelecer hierar­
quia, não apenas quanto à remuneração, mas também quanto à 
dificuldade, importância e responsabilidade do cargo.

Desde 1883, ano em que se introduzia nos Estados Unidos 
o sistema de mérito, deflagrou-se ali o movimento de elevação dos 
padrões de eficiência nos serviços públicos norte-americanos, até 
que em 1912 o govêrno municipal de Chicago classificou os cargos 
na base das funções e responsabilidades de cada um dêles.

Estudando o assunto na esfera federal, a partir de 1907, um 
outro movimento desenvolvia-se, paralelamente, nos Estados Uni­
dos na procura de um meio que permitisse avaliar o grau de efici­
ência dos servidores públicos, com o fim de facilitar a determinação 
das variações dos vencimentos, com base no serviço prestado.

O Bureau of Efficiency, instalado para êsse fim, concluiu que, 
para a boa aplicação de um sistema de apuração de eficiência, era 
necessário classificar os cargos segundo o seu caráter e valor.

Em 1923 era decretada a classificação de cargos nos Estados 
Unidos, distribuindo-se as atividades da administração pu íca



por grandes grupos, encerrando numerosas classes de graus de 
dificuldades e responsabilidades diferenciadas, constitiüdas em 
series e grupos unitários reduzidos aos seus justos limites

Board”COemPlieg?4e ft0 ^  p d ° "Perso™el Classification
c S ü  s Z £  c  C°n ínUado P£la ^ i s ã o  de Classificação da 

Service Comxssion , a partir de 1932, sempre dentro do 
mesmo ponto-de-vista inicial da consideração dos fatores difi­
culdade, importancia, responsabilidade e remuneração.

C om o se sabe, a partir daí, a s  atividades no  serviço DÚblico

assim  ?enom inadoasT aram  * “  dlStribuir P°r cinco g ra n d e s  g ru p o s

Serviço profissional e científico;
Serviço subprofissional;
Serviço burocrático, administrativo e fiscal;

Serviço dee artffices.'3, C° nServaçao’ transmissão e transporte;

“ " ^ “ d e  um  d e ­

g rau  d iv ide-se  em  g ên e ro s de a tiv id a d e  q „ e ' í o  a í d  “ 2*  
grupo de classes constitui uma série. ’ classes; e cada

a C f“ a” d» °» 9“ “* de cada um,
como já se disse, ao "Personnel ' d S S  Z j ° '  ( | " ' ,‘da-

da d f  U n id o s
»ico bem X u d o »  sistema «*-
sis tem a ing lês se le v an ta  fnnH * f  v am en te  m inuc io so . O  

cargos das classes ̂ n b t a í i v » " L ã ^ d e  *

mais a r e s p o n s a b S d e s ^ o '^ S e m a ^ m e ' CÍ" 9° S “  “tém
os deveres. Em essência! o siMeTa de °  ?  pie°C“ pa 
Inglaterra é uma extensão do sistema “ J - ? - ,a^ mi« ” Mvos da

de ^  - ■ « .
grandes divisões de trabalho- dentro d / ^ ^ T 13”1 9encricamente 
verticalidade de atribuições corresoonH* '* S3° ° U classe’ há 
quica de graus de maiores respLsabm d^Y  eSCala hierár'  
ha uma classificação técnica. Co n !m nf ldades. Necessàriamente 
da dos Estados Unidos em que a técn? ^  SUÍ ffeneris- diferente 
sistema minuciosamente comnlexn p Ca se esmerou, criando um
— _______  P CX0 C' as vezes- de difícil execução.

(3 ) A s té r io  D a r d e a u  V ie ir a  r  
Revista do Serviço Público, de abril de l S j ^ p á g  1* “  Cargos ~  In



O sistema inglês derivou-se do sistema educacional coerente 
com os princípios filosóficos do relatório M a c a u l a y , como já 
vimos, ao passo que o sistema americano proveio da necessidade 
de solucionar o problema do custo de vida, portanto, solucionar 
problema de salário ou vencimento.

Além da diversidade de origens, há ainda outras causas que 
explicam a técnica esmerada do sistema americano; há, por exem­
plo, a ênfase que se dá à especialização profissional. Enquanto 
no sistema americano o recrutamento requer sólido “background” 
técnico-científico. acompanhado de comprovada experiência, no 
sistema inglês, ao contrário, o candidato recrutado é um escolar 
ou acadêmico sem formação especializada e que irá, no próprio 
trabalho, durante o estágio, receber educação técnica que dê os 
conhecimentos das funções que deverá desempenhar. (4)

13 — Canadá (5)

Na administração canadense, a adoção de um sistema de 
classificação dos cargos foi, como nos Estados Unidos, conse­
qüência de um movimento de ordem geral, que tinha por objetivo 
a melhoria dos serviços públicos. Enquanto, porém, nos Estados 
Unidos, já em 1883, adotava-se o “sistema do mérito”, o Canadá 
resistiu ainda quase vinte anos, entrando no século XX sob o re­

gime do favoritismo.
Em 1918, conseguiu-se no Canadá a promulgação da Lei do 

Serviço Civil, que assinalou o início da restauração administrativa.
Até então, o problema da classificacão dos carqos não tivera 

melhor sorte que as demais questões relativas à administração de 
pessoal . Logo após a criação do Domínio do Canadá, uma clas­
sificação fôra estabelecida, mas apenas para o "departmental staff .

A impropriedade dessa classificacão foi reconhecida através 
de numerosas investiaacões levadas a efeito e aue não cheaaram 
a produzir um resultado prático. É que como "trabalhador , por 
exemnlo, finuravam funcionários de diversas espécies, pois era 
êsse o exoediente de aue lançavam mão os chefes de serviço para 
obter pessoal qualificado.

As modificações, introduzidas antes da promulaacão da Lei 
do Serviro Civil canadense em 1918. não tiveram maior exoressão.
A nova lei atacou o oroblema administrativo sob vários aspectos, 
inclusive os de classificação dos cargos e remuneração do pessoal.

(4) P o p p e  —  O p. cit. p . 27.

(5) D ardeau —  O p. cit. p . 19.



jU Í?U£ t,°d0S 0S car90s criara classificados e adotou o 
P ncipio de igual remuneração para trabalhos iguais” .

no seDr% 7  to ! e Z b T c t "“T -  “T  de CMS>°5 encontrados

' r ^ s S é T u  e" ‘,U adra‘J° s »  « r g „ r  Q n a n l t
análise seL lh an té  de " ° Va' P » « * - s e  » un,a
- s iv e ,  o p ,i„c 5 o  de Tguti

nadá, imegrantc d e ím  m ov°S' '! c,“ssi(icaí ão cargos no C a­
em (oeo através do problema'” ” rem unera* , 3 a " c c°!°cada 
guida no Canadá foi nortanm .  muneraÇa°. A orientação se-
mas com uma inovação: a re fe re n te 'T *  V(- Es.tad° S Unid°s. 
dos servidores. qualificações intelectuais

14 — Pôrto Rico (6)

Na então possessão de Pôrto ,
adotou-se, em 1936. a classificação yankee mdePendente-
sendo que em vez de cinrn "Jr„; ,? com hgeiras variantes,
grupos ocupacionais assim denominados .C0nstituíram"se aIi

Grupo de Agricultura e Biologia
Grupo de Escritório e Administração de Neqócios 
Grupo de Comunicações
Grupo de Artifices. Jomaleiros ,  Construtores 
Grupo de Atividades Domésticas
Grupo de Economia, Ciências Sociais e Bem-Estar 
Grupo de Engenharia r
Grupo de Fazenda, Contabilidade e Estatíst.V 
Grupo de Vigilância. Prisões e R , L ~
Grupo de Inspeção e Investigação 
<jrupo Legal i
Grupo de Biblioteca e Instrução
Grupo de Medicina, Hospital e Saúde PúW 
Grupo de Museu, F „.ogra[la e P“U«»
Grupo de Ciências Físicas

--------------- - aiuenio se taz por graus
(6 ) D ardeau  —  O p .  Çit. p . 19



de responsabilidade e dificuldade do trabalho, tendo sido reconhe­
cidos dezessete graus para todo o serviço.

As séries de classes, como a própria expressão indica, são 
constituídas de classes superpostas, cada uma correspondente a 
um grau diferente, mas tôdas do mesmo gênero.

O grupo unitário vem a ser, portanto, a classe. Os seus 
limites laterais são fornecidos pelo gênero de trabalho; os limites 
inferior e superior são determinados pelo grau de responsabilidade 
e dificuldade das funções.

A classificação de cada cargo individual se faz pela análise 
dos respectivos elementos, o que vai enquadrá-lo numa classe 
qualquer, de acôrdo com a semelhança que apresente com a res­
pectiva especificação

As diferenças do sistema de classificação de cargos de Pôrto 
Rico, em relação ao dos Estados Unidos, consistem em pormenores 
de importância secundária.

15 —  França (7)

Não existe na França uma classificação sistemática de cargos, 
nem de ordem geral, nem de ordem parcelar. Os cargos vão sendo
grupados sem maior exame das respectivas funções e responsabili­
dades, sem obediência a qualquer plano preestabelecido.

Por um natural espirito de imitação, as denominações vão-se 
reproduzindo através dos diferentes setores do serviço pú ico,
sem que, entretanto, ao mesmo título correspondam sempre as 
mesmas funções. Por outro lado, a falta de controle permite a 
multiplicação das desiqnações para funções iguais. O panorama 
é o mesmo que em 1936 se observava no Brasil e que ain a oje 
se verifica na maioria dos nossos Estados e Municípios.

Na França, até certo ponto, dentro de cada repartição o gru 
pamento se faz por gênero de trabalho e por graus de responsa 
bilidade e dificuldade das funções, avaliados sem gran e precisão. 
Diretores, subdiretores, redatores, comissários, expedicionários sao 
grupos geralmente integrantes da escala hierárquica, nas repa 
ções de ordem administrativa. Datilógrafos. estenógra os, car ei . 
telegrafistas são grupos mais ou menos definidos por gênero 
trabalho. Não existe, porém, uma compreensão gefa o qu 
título signifique. Em grande número de casos, trata-se e 
minações tradicionais, que vão sendo aplicadas a esmo.

(7) D ardeau —. op . cit. p . 21,



encarado T  f Pf ° blema f  classificação de cargos não foi ainda
Esíados Unidn r  admmÍStração fran« s a . Enquanto nos
pertou a aten - ^  ?  V °  problema dos vencimentos des-
a hnolantacãn " daSSÍfica^ 0 dos cargos, do que resultou

“ u^ !-  r

s Z T 5 , r 2 S T d em proci,rar resta“ ”c° r

tipos, inclusive n a  b ase  de encaracw  HpT  i d .v e rso s
do custo  d a  v id a . e v a n a ç õ e s  locais

« u d a r a ^ c L s I í f i S t o f 5 tMam '" Stit” idas na F™ « a P - *
a  prim eira , que ficou" p c a r90s e o rea ju s ta m e n to  d o s sa lá r io s ; 

C o rre io s, T e lé g ra fo s  e T e le fo n es  3 °  PeSS° al d a  RePartição dos 
os sa lá rio s  de 1917- a  s e i  T  aP “ ? S P r° PÔS um au m en to  sô b re  
dem ais cargos, p r e L *  ^  ^  ° S
n a d a  fêz, lim itando -se  a  co n d e n sa r  n ,  res is tên c ia  e q u ase

T f »  “ ‘« ™ ~  «• n essa  b a r  r  4 T : : S! ; ; iPr  "*  Ve" Ci'salarios. F ^ ceaeu  ao reajustamento dos

O problema de classificação de carnr>« n 
continua sem solução e não se tem noticia d “  nÇ3’ P° rtant° ’ 
sido atacada na Itália A m enf qUe 3 g e s tã o  tenha
língua latina. 9 ° U 0Utra ^ ^ lq u e r  nação de

16 — Brasi!

o problema da classificação d e T a ' ^ ^ ^ 3 latinidade a encarar
algumas pequenas repúblicas centro\  ’ qUe ate a90ra. apenas
Salvador), preocuparam-se com o assunto3™3■( R Í C ° £ E1 
norte-americano. servindo-se do modêlo

no Brasil pela Lei n* 2 8 4 ^ ^ g ^ 3351/ 103̂ 0 de cargos introduzido

nização de vencimentos do funcionalism o^0™15011 “ i® 3 Padr° '  
minações clássicas dos cargos qruoadn COn.Servando 3s deno- 
pela letra do alfabeto portuquês em A em asses distinguíveis 
lonamento de padrões de veTciLTtos C pel°  CSCa'
levou em consideração o e o S £ r £ \ ^  ~  ^

Ção de^argo^,
v sta do Serviço Público, editada



pelo Serviço de Documentação do DASP, no melhor veículo de 
idéias e pensamentos a respeito do magno assunto.

Assim, em princípios de 1938, A stério  D ard ea u  V ieira  des­
crevia em traços largos a estrutura do funcionalismo público federal 
nos Estados Unidos. (8)

"Como Classificar os Cargos” foi a tese defendida por êste 
mesmo autor no primeiro concurso para a carreira de Técnico de 
Administração, realizado em 1940.

H arvey  W a l k e r  realizou no Brasil, em 1943, uma brilhante 
conferência sôbre o assunto, sempre dentro das mesmas idéias 
expendidas no seu Public Administration, dado a lume em New 
York em 1937. (9)

J o sé  W e n c e s l a u  do  A m a r a l  tratou do problema numa série 
de artigos, historiando, comparando e apresentando sugestões de 
importância. (10)

Em 1945, B y r o n  T ô r r es  d e  F reita s  dedicou um capítulo 
inteiro de um seu livro em que tratou da importância, objetivos, 
utilidade, técnica e classificação de cargos no serviço civil brasi­
leiro . (11)

Posteriormente, E dua rd o  P in t o  P esso a  S o b r in h o  tratou do 
problema nos âmbitos federal, estadual, municipal e no ramo de 
saúde pública e examinou os aspectos legais de um plano de 
classificação de cargos no Brasil, em sucessivos artigos divulgados 
na Revista do Serviço Público. (12)

J o sé  M ed eiro s  divulgou um excelente trabalho sôbre a his­
tória da classificação de cargos no nosso país. (13)

Sôbre análise de cargos e plano de remuneração para fins 
de classificação, o assunto tem sido também tratado proficiente-

(8) D a r d e a u  —  A Organização do Funcionalismo Federal nos Estados 
Unidos —  In  Revista do Serviço Público, fevereiro de 1938.

(9) H a r v e y  W a l k e r  —  G assificação de Cargos (Conferência) In 
Revista do Serviço Público, dezembro de 1943.

(10) Jo s é  W e n c e s l a u  d o  A m a r a l  — O Problema da Classificação de 
Cargos no Brasil —  In  Revista do Serviço Público —  Outubro e novembro de 
1944 —  Janeiro e março de 1945.

(11) B y r o n  T ô r r e s  d e  F r e i t a s  —  Administração de Pessoal Editora 
Pan-americana L tda. —  Rio, 1945, págs. 32/48.

(12) E d u a r d o  P i n t o  P e s s o a  S o b r in h o  —  In Revista ^ °  p erviçoc;
-  S e t./O u t . de 1948 -  N ov . D ez. de 1948 -  Maio de 1950 -  Setembro
de 1952 —  O utubro de 1952.

(13) Jo s é  M e d e iro s  —  Classificação de Cargos no Brasil In  Revista 
do Serviço Público —  Julho de 1952.



m ente  p o r M o n t eir o  Lo p e s  ( 1 4 ) ,  B yron  de  F reita s  ( 1 5 ) ,  E lz a  
de A lva ren ga  (1 6 )  e  F e l ip e  C a r n e ir o . (1 7 )

P in t o  P essoa  e  José  de  N a za r é  T eix eir a  D ias t r a ta ra m  d a  
q u es tão  em  b ase  d o u tr in á ria  e fo rm a d id á tic a  n u m a o b ra  q u e  f i­
zeram  ed ita r  em 1949. T ra ta n d o  d a  c lassificação  d o s c a rg o s  e  d o  
funcionário , o s au to re s  u n iv e rsa liza ram  o a ssu n to , d a n d o  conceito s 
a p ro p ria d o s  a  ca rg o , c lasse , c a rre ira , g ru p o  d e  ca rre ira , serv iço
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H á quem diga que a classificação de cargos segrega os cargos 
em compartimentos estreitos, estanques, restringindo assim as 
oportunidades de promoção dos funcionários para trabalho de 
maior dificuldade no mesmo setor ou a transferência dos mesmos 
de um setor de trabalho para outro. Não é verdade. Os processos 
de classificação nada mais fazem do que analisar cargos, tal como 
existem, e colocá-los na mesma classe que outros substancialmente 
semelhantes em atribuições e responsabilidade. Quer dizer, re e- 
tem simplesmente os fatos.

Quanto à admissão do pessoal, isto é, a seleção de pessoal na 
base das respectivas qualificações para funções e responsabi ida­
des, mais elevadas ou diferentes, o plano de classificação de cargos, 
por meio de descrições dos trabalhos individuais, proporciona in­
formações exatas e pormenorizadas quanto às atribuições a ser 
desempenhadas e, por meio de especificação de classe, in ica as 
exigências mínimas de qualificação para as várias classes^ e car­
gos. O  confronto entre essas exigências de qualificações e as 
qualificações de fato apresentadas pelo funcionário de cuja promo­
ção se cogita não é função de classificação, mas de co ocaçao o 
pessoal a qual pode ser ou não rigorosamente controlada, epen 
dendo das praxes do departamento e das regras que regu am a 
colocação.

Se, com referência às normas de recrutamento e colocação 
do departamento, ou como parte dos regulamentos do serviço civ i, 
se estabelecessem regras muito limitadas de promoção na ase 
das classes fixadas, dificultando o acesso de uma classe para outra, 
ou a transferência de uma carreira para outra, a passagem os 
funcionários pelos vários degraus da carreira ficaria preju ica a, 
neste caso, porém, a culpa caberia aos regulamentos e normas e 
não ao plano de classificação de cargos.

Observando-se que as exigências de qualificação, expressas 
nas especificações de classes, estão estatuídas de modo ma e^ua ° 
ou demasiado restrito para proporcionar as devidas oportuni a es 
de promoção aos integrantes do serviço, há um reme 10 para 
situação, que é a reelaboração dessas exigências ou revisão ° 
padrões de qualificação. N a realidade, uma das Junções ro in 1̂  
inerentes à manutenção do plano de classificação e cargos e 
estudo constante dos resultados da aplicação das exigenci 
classificação contidas nas especificações de classes, e sua rev 
sempre que necessário ou conveniente.

O  de que não resta dúvida é que a classificação e c g 
auxilia, ao invés de prejudicar, os processos e prom ' 
proporciona a base para a determinação das in as e g
e para o desenvolvimento de outras, para a de miçao nr~narar 
para a organização de cursos de treinamento, des ma o



os funcionários a funções mais elevadas, para identificar os fun­
cionários que se encontrem em funções inadequadas e cobcá los

d”  Se' am(" ais índicad° s e P « a  determinação

c d a ,s  de su p r i-

biüda°jT°^ri ç“ bi: T  k t ü í t ? ? 'sôbre as possi-
cargos de grau mais elevado Ac -c- 3ua^ lcar'se  Para êsses 
indagações. O conhecimento e!!p':aflcaÇoes respondem a essas 
não basta para estabelecer 9213 atribuições de um cargo
sendo necessário recorrer-se ^  melhoria Própria.
das. (BERGE) rmaçoes mais pormenoriza-

p o d e  to rL T -sT fm p ra tic á v e T  d e w T ’ ^  3 claSSÍficação d e  c a r9 0s 
t f e s  e resp o n sab ilid ad es  es’tão  s e m p T m í d S T  * “ “

nistração^novos^araos^ãn r °  T  setor da ad™ '
m odificam -se  su b stan c ia lm en te  °n’ a t n  UlÇ0es e re sp o n sa b ilid a d e s  
lado , a lg u m as c lasses  e peno u_ e x ’n 9uem ' se a té .  P o r  o u tro  
obso le tas , dev ido  a  m o d if ic a r" Icaçoes d e  c lasse s  podem  to rn a r - s e

tfe s  .  responsabilUládes dêssesScargos^SenVO,Viment0 d“  a “ b“i'

prevendo as necessidades^estabelece9^  en.Car.a essas c°ndições. 
mas não s6 para o P « s e U  “ “ 0° ^  C ^  *t ‘ ° '  ” M'  
grante do plano deverá haver um j Como parte mte'
damentais para a sua instalação e m an u L iç^ o T n 8 f° rmaÍS C ÍUn'  
çao, emenda e alteração das especi /  PT  3 mterPreta'
acompanhar as modificações do se rv iço T d  ’ 3 fim detentes. ço e d°s cargos neste exis-

A ssim , um  p lan o  d e  c la s s i f i c a r á  a 
si n o rm as p a ra  o seu  con tínuo  c r e s c L e n t í T T 'f  C° n te r  Cm 
efe tiv a  e  s is tem à ticam en te  um P<=m, m en to ’ d e  fo rm a  a  m a n te r , 
a  descrição  d as  c lasses  d e  cargos* p e rm a n *n te  _e n o rm al, com  
e x is te n te s  n o  serviço, à  m ed ida  que ê s tL  ** Cara0 n o s c a r9os

Um plano de classificação de c a l  '  "!, m0dÍfÍCaml0' 
p e rm a n ec e r in a lte rá v e l em d e te rm im H ^ *  n3°  e se  f lx a r  e
e c rescen te , d e  a c o rd o  com  a s  ten d ên H  T °  C SÍm to rn a r 'S e  a tiv o  

P a ra  v, te n d ên c ia s  do  p ró p rio  se rv iç o .
se chegar sistemàticamente à so1„r~ j  

remuneração, direção e recrutamento £  . d° S Problemas de 
aos cargos correspondentes ao mesmo te S ° íÍ ' f3Z' 5e m'Ster qUe 
mesma escala de remuneração e S ?  h° Seja aPlicada a

Conseqüentemente, as diferenças T . T  '

905 -  dl"“ >«- das esralaTde^endm wftos
vários car- 

e nas



exigências de qualificação. Para se aplicar esta norma a cargos 
individuais será necessário:

1) identificar e grupar prèviamente os cargos que corres­
pondem a trabalho igual, fixando, por conseguinte, igual escala 
de remuneração e exigindo as mesmas qualificações:

2) determinar a direção e extensão das diferenças entre 
êsses grupos, isto é, se um é superior ou inferior a outro e em 
qtie proporção.

Antes de se chegar a uma conclusão quanto à remuneração 
e às exigências de qualificação, será necessário dispor-se de pa­
drões de referência, para serem utilizados na comparação entre os 
cargos individuais.

Fazer essas identificações e estabelecer êsses padrões de re­
ferências é que é classificar os cargos na base fundamental já 
citada, que é a das atribuições e responsabilidades habituais dos 
cargos.

Assim, adota-se o trabalho de cada cargo como base para 
respectiva classificação: coloca-se na mesma classe os cargos 

que correspondam a trabalho semelhante que exija igual trata­
mento; dispõem-se tôdas as classes de cargos, segundo a espécie 
de trabalho e por ordem de dificuldade e responsabilidade, c.e 
modo a mostrar como cada classe de cargos está ligada, sob êsses 
pontos-de-vista, a tôdas as demais; prepara-se assim o terreno 
sôbre o qual se possa, de modo sistemático, seguro e adequado, 
decidir sôbre as escalas de vencimentos e as qualificações a serem 
exigidas.

Conclusão: a classificação de cargos não tolhe, como se pensa, 
a liberdade dos administradores e supervisores na distribuição de 
serviço e delegação de responsabilidades entre os funcionários sob 
sua direção.

As classes e especificações de classes, compreendidas no plano 
de classificação de cargos, devem ser descritivas e não restritivas. 
Êsses planos não se destinam a criar sistema rígido de classes que 
não podem ser alteradas e às quais os cargos e atribuições os 
funcionários deverão conformar-se sempre. Seu papel não c imitar 
ou especificar as espécies de cargos, que podem ser criados e vez 
em quando, nem determinar, controlar ou indicar as atri u'Ço^s 
que determinado funcionário desempenhará, ou a s  responsa 11  
dades que lhe caberão; outrossim, sua finalidade ^ ^ j ac, criz3r 
cada classe de cargos, com atribuições e responsabilidades e 
modo que os cargos individuais se enquadram em sua respec n a  
classe.

A distribuição de tarefas e delegações de responsabilidades 
não devem ser reguladas pelo plano de classificação e cargos



e sim pelas autoridades administrativas ou supervisoras investidas 

as r tp T n s ln iía d e s  T Ã 1) “ dÍStrÍbUÍÇã° tr3b3lh° *

22 -  Considerações gerais; recomendações especiais

qualq̂ ern0nTvel0£ n Íã0 -PeSSOal.é de .qUe uma comi^ ã o  que, em 
um plano de d a s s if ic a ç lta ^ c i3 deSlgnada para a elaboração de 
neração p o d e T d w ? ? ^  u9°S C r£VÍSã° dos níve^  de remu-
levando em boa conta S  ^  ^  * * *  * ÍmenSa t3refa’I __ A A seguintes aspectos e considerações:

ao nosso espírito latino'8̂ ”13 ^  c âssi îcaÇao eclético adaptável 
a ssu n to  "  Q u » <l»e sô b re  o
nos sirvam apenas de base mo e 0s anglo-americanos e outros

com a situ^ão  píesente0 ^ s ^ e m ^ r e p ^ r a f o  SplaPre0CUpar apenasfuturo; quer dizer parar o plano em razao do
plano, especificadas as séries^deaiTcQ08 * funções' construído o 
vencimento, as qualificações exigidas °7c Í3ÍXaS ^
a comissão do plano certame*» ~ • - tendo em vista que 
nem promoções automáticas os na° !ra ProP°r melhorias imediatas 
Estado ou do m u S  “ o B r a s r c r 5 ° “ Êí« s d° pa--  do 
mundo latino a adotar planos de ’ , mo pnmeiro grande país do 
ser feitos em consideração do porvir I C3Çã° de Car9° S’ devera

e x tra n u m e rá ío r^ rc u n tre v e n d o -o fm  35 T ™  fuundonais detivo e subprofissional e enquadrando o quadr° s subadministra- 
cujo final corresponda ao inicial d " S nUma de salarios
dita, tanto na esfera federal, como na eítad ía l e l u n i ^ f "

faixas de vencimentos,S acessos ̂ o í 3’3 ^  classificaÇão de cargos, 
ções exigidas. ° S hori2°nta>s e verticais e qualifica-

. ^  Evitar duplicidade de Ho™ • 
assistemática nesta parte da questão mmaçao dos cargos e a

^  exemplo do que ororr» 
gue-se o sistema de classificação Z  Z  ?* Carreira militar- c°nju- 
cional proprio para o recrutamento ín r9° S C° m 0 sistema educa- 
civil, criando escolas de administV Pr° moç50 na carreira
_ _ _ _ _ _  min.straçao civil nacional, estadual e

(23) Baruch  —  O d cit •.
p - CIt- n a citação ( 1 )



municipal, de nível universitário, constituída de cursos de três 
anos de duração e compostos de disciplinas especificamente admi­
nistrativas, para cujo ingresso fôsse exicjido, além do certificado 
de conclusão de curso de segundo grau, o concurso de habilitação 
(vestibular).

V III —  A par da formação de administradores nessas escolas, 
que se continuasse com a seleção por meio de provas e títulos 
para os cargos técnicos, científicos, de magistério, inspectivos, 
subalternos etc.

IX — Paralelamente às denominações dos postos nas Fôrças 
Armadas, que se dêem aos cargos civis denominações que expri- 
mam, de fato, a natureza do trabalho, a posição ocupada pelo cargo 
na estrutura do serviço público civil e o seu grau de dificuldade.

X —  Todos os cargos e funções encontrados na ocasião do 
levantamento para construção do plano poderiam ser enfeixados 
em:

a) Administração Superior

Serviço Administrativo;
Serviço Técnico-Administrativo;
Serviço Técnico-Científico;
Serviço Técnico-profissional, todos do mesmo nível;

b) Administração Inferior
Serviço Subadministrativo;
Serviço Subprofissional, ambos de jgual nível.

XI — Se outras denominações genéricas não pudessem ser 
encontradas na nossa terminologia administrativa, que se tomas­
sem por base as seguintes:

a) Na Administração Superior:

Aspirante a Oficial Civil 
Adjunto de Administração 
Auxiliar de Administração 
Assistente de Administração 
Assessor de Administração 
Vice-Oficial Administrativo 
39 Oficial Administrativo 
29 Oficial Administrativo 

Oficial Administrativo 
Oficial M aior de Administração

A sp ira n te  a  C o n ta d o r  
C o n ta b ilis ta -A d ju n to  
C o n ta b ilis ta -A u x ilia r  
C o n ta b ilis ta -A ss is te n te  
C o n ta b ilis ta -A sse sso r  
V ic e -C o n ta d o r  
39 C o n ta d o r  
29 C o n ta d o r  
1? C o n ta d o r
O fic ia l M a io r  C o n ta d o r  (o u  
C o n ta d o r -C h e fe )



b) Na Administração Inferior:

p L u S ? | UEsS S r ' ÍV°  2i  Se' ? °  /^ p ro f is s io n a l
Escrevente Administrativo A m a n te  t  F3» Escriturário Ajudante de Eletricidade
2? Escriturário Z  g  etricista
1’ Escriturário t  Eletricista
Escriturário-Mor p , ^ .etnost3

W —  Administrativo I I S S T  E ta c i s .a  

literais {A B C t ír ^ T  Cr't^ io. d ' £aPareceriam as atuais classes

símbolos r n é ^ L  (l í T “ 3a S > T éricas " ■ 2- 3 e tc ' K “pouco a pouco a idpia com estas convenções,

“ classe d« Segundo-T cn^  “ 'das P ô ^ Ã r m a d 50 “Í '  “ ? “ i°

r : , " ~ " e d r i " f "  ” r r ° d e  “
vidores nas s n a s ^ . S s  ^ a í í t ^  d“  ~  

ama f a i x a T o n t e n d o l 'S C  f  P“ í“  *=veria ser. assim, fixada 
uniformes para todos os 4 skv íçosT m  a '  °  - " j  “ “  9 acsssos 

X IV  -  Ma , .  S e r v _l ç o s  <na acepção de quadro) .

forma, fixada uma f a& T contendo* o 1101 deVeda ser’ Por outra 
limitado ao padrão inicial fixado p a r a T a T ^  ÍnÍdal 2 °  t£t° 
com 6 acessos uniformes para os Hm admimstraçao superior, 
possibilidade de galqar os oosf-nc *j  serviços e ainda com a 
diante ^a satisfação das e x ig ê n c ia s^ e q u e r iS Ís^ 0 SUPerÍ° r*

dos serviços da administração ^Tfedor ° CJipante da última classe 
sempre um aspirante às classes co rre la tas^  SuboficiaI’ será 
n o r, podendo até concorrer m s ^  , administração supe- 
quaíquer posição em nqCuerrTe e n c o S 3. ? ^ ’ C° m° é óbvio' d* 
contanto que satisfaça os reauisitn • j  admimstração inferior, 
quela. Ç& re^ s i t o s  exigidos para o ingresso na-

XVI — Com a adoção dêste 
ficaria completa num lapso de 30 3 carreira do funcionário
verificassem regularmente. anos, se os acessos verticais se

estrutura g e r a d a s  F ô rç a s  A rrad T ?  Í pd a 9 a r :  s e r ã  racional a 
estabilidade da situação no decorrer'de séculos ^  ^  dada 3 

O ingresso nas F ô rç a s  Ar™ ,}, *ecmos- 
das seguintes formas: S’ por exemplo, processa-se

а )  convocação;
б ) v o lu n ta riad o ;



c) curso de especialistas;
d) concursos;
e) cursos de nível universitário;
f )  cursos de especialização superior.

Por convocação ou voluntàriamente o servidor pode galgar 
os seguintes postos de denominação precisa, gradação uniforme 
e salários mensais fixos:

Soldado (praça de pré)
Cabo
39 sargento 
2? sargento 
l v sargento 
Sargento-ajudante 
Subtenente

Constituem êstes a grande classe de extranumerários, por 
assim dizer, do serviço público militar.

Por concurso admite-se pessoal técnico ou de nível superior 
(médicos, farmacêuticos, dentistas e tc .) ; mediante cursos de es­
pecialistas dá-se o ingresso no serviço militar de profissionais 
diversos, como mecânicos, eletricistas, escafandristas, pontoneiros, 
controladores de vôo, aerofotogrametristas etc.; mediante cursos 
de especialização superior os oficiais de curso de guerra em terra, 
no mar e no ar, garantem o ingresso no generalato. É mediante 
o curso de nível universitário que se dá o ingresso na verdadeira 
carreira militar com postos de denominação também precisa, 
gradação racionalmente uniforme e vencimentos mensais fixos:

General-de-Exército — Almirante-de-Esquadra •— Tenente- 
Brigadeiro

General-de-Divisão — Vice-Almirante —  Major-Brigadeiro 
General-de-Brigada — Contra-Almirante — Brigadeiro 
Coronel —  Capitão-de-M ar-e-Guerra.
Tenente-Coronel —  Capitão-de-Fragata.
M ajor — Capitão-de-Corveta.
Capitão — Capitão-Tenente.
I9 Tenente 
2Ç Tenente 
Aspirante a Oficial

A Academia Militar das Agulhas Negras mantém cursos das 
armas de Infantaria, Cavalaria, Engenharia e Artilharia e Curso 

Intendência; a Escola de Guerra Naval ministra cursos de As­
pirantes a Guarda-M arinha, a Fuzileiro Naval e a Intendente-



Naval; cursos de oficiais aviadores, oficiais de Infantaria de Guar- 
e de Intendentes são mantidos pela Escola de Aeronáutica.

* * * ■  “  —  . os

. Parece recomendável, então, que:

d ic io n a d õ ;0  ' " 9teSS°  P “ a a  ^ “ ‘" is tra ç ã o  S u p e rio r  (,ca sse  co n -

d i p l o ^ T e ^ s o T ^ S l l l "  medÍMle T eSe"taÇâ0 *
estadual ou municipal A m e  1 an°S na escola nacional, ou 
nada ao c o n c u r s o ^  escola a ta r ia  condicio-
tação do certificado de conclusão°de 7  ^ ' ,mediante apresen- 

1 2 _ _ N . ° nclusaode curso secundário de 2 9 grau.
competitivo público .'?° ^ écnico' ^ dministrativ°: mediante concurso

13 -  No Serviço Técnico-Profissional: idem.

de diploma de curso^up^rior ° ^ ientlflC° = mediante apresentação 
ou defesa de tese: ? '  C° nCUrS° de Provas e de títulos

2 — Na Administração Inferior:

de certificado de c o n d u s ã ^ e ^ c m s ^ d l° e  mediante aPresentaÇâo 
nistrativo p o rq u e  da mesma fn rm  especialidade. Subadmi- 
p erio r o s o cu p a n te s  de c a ™ °  n a  1 7 °  “  A .dm i” is‘' a sã o  S u - 
c a p a c id a d e  d e  d ire ç ã o  v is fn  ™ ministração Inferior terão
desde o aprendiz o T p ra S I Z Z ™ ™  “ í *  de « * » o  q u e  vai 
de comando iria crescendo aradaf 3 icial, esta c a p a c id a d e  

garem os p o s to s  da A d m i n L a ç ã o ^ S u n  ^  Capacitando' os a 
Forças A rm a d a s  de to d o s  os países P / T ’ COmo acontece nas

2 2  _  Nn c • „ P CS e estados-membros.
^  No Serviço Subprofissional: idem.
Se se seguirem estas orientações a i 

assim estruturadas: ntaçoes, as classes poderiam ficar

a) No Serviço Subprofissional:

2- De Aprendiz de^Máau' Sub° fidal Artífice
3- De Aprendiz de F e i t o r T s ^ l S a ^ ”^ 3
O acesso de todos os 

dar-se-ia para os grupos afins* d°*- ^ erv‘Ç° Subprofissional 
e Técnico-Científico. * d° S Servi?°s Técnico-Profissional



b ) No Serviço Subadministrativo:

1. De Praticante de Escritório a Suboficial Administrativo
2. De Praticante de Almoxarifado a Suboficial Almoxarife
3. De Praticante de Arquivo a Suboficial Arquivista
4. De Praticante de Biblioteca a Suboficial Bibliotecário
5. De Praticante de Documentação a Suboficial de Do­

cumentação
6. De Praticante de Estatística a Suboficial Estatístico
7. De Praticante de Orçamento a Suboficial de Orçamento
8. De Praticante de Organização a Suboficial de Organi­

zação
9 . De Praticante de Ensino a Suboficial de Ensino

10. Dfe Praticante de Fiscalização a Suboficial de Fiscali­
zação .

0  acesso de todos os grupos do Serviço Subadministrativo 
dar-se-ia para os grupos afins dos Serviços Administrativo e Téc- 
nico-Administrativo.

c) No Serviço Administrativo:
1. De Aspirante a Oficial Civil a Oficial Maior de Ad­

ministração j
2. De Aspirante a  Contador a Oficial Maior Contador
3. De Aspirante a Diplomata a Embaixador etc.

d) No Serviço T é c n i c o - Administrativo:
1 . De Aspirante a Almoxarife a Oficial Maior Almoxarife
2. De Aspirante a Arquivista a Oficial Maior Arquivista
3. De Aspirante a Bibliotecário a Oficial Maior Bi io e

c a n o  . , r»
4. De Aspirante a Documentador a Oficial Maior de Do­

cumentação _  .
5. De Aspirante a Estatístico a Oficial Maior Estatístico
6. De Aspirante a Orçamentista a Oficial Maior e r

çamento . ,
7. De Aspirante a Organizador a Oficial Maior e rga-

nização etc.

e) No Serviço Técnico-Profissional:
1. De Aspirante a Meteorologista a Oficial Maior de Me

2. 0 ^  Aspirante a Telegrafista a Oficial Maior Telegra-

3. De**A s p ira n te  a Postalista a O fic ia l M a i o r  de Correios
4 . De Aspirante a Coletor a Oficial Maior Coletor



5. De Aspirante a Galvanoplasta a Oficial Maior de Gal- 
vanoplastia etc.

No Serviço Técnico-Científico:n
1. De
2. De
3. De
4. De
5. De
6. De
7. De
8. De
9. De

■ o t ,d a ’

23 — Condensação e conclusões finais 

se e x p l a n o T p r o l S e n t e IÍdenS ar ^  P° UCaS palaV ra 0 qu e  aq u f

*pOSi t i ^ 0comoSaSlia^ 10; SaXÔnÍCOS’ 3 classificação de cargos, ou 
dividuais, para cujo desempenho'113 ° • COnÍunto de atribuições in- 
de trabalho é de uso indo r . Se exige temPo parcial ou integral
de pessoal, podendo se m e s ^ X m T  ** administo' ã°
dos Unidos, que já não af'rmar' n° ^  respeita aos Esta­
ção, onde £  M  ^  de ^  jUrÍsdÍ'balho. (28) empregue essa tecmca de organização do tra -

de pessoal é instrumento n°  car9° da administração-
Perfeito, possui i ^ n c ^ b á ^  56 ^  ha*
processos de trabalho nesse terreno • clona“ ento dos demais 
fixação de salário, orçamento e planificação.0 (29)^° ' trdnam ent° '

ao a l c a n c e i  c S X a t ã í d e ^ r q f  °S t? m° S Cm que se refere 
o deputado Mem de Sá nn k -i? na admin‘stração de pessoal 
1945 ao eotào i n t e r v e n S / ^ ^
peito dos estudos realizados sôhrp °  rande do Sul, a res- 
aos Estados Unidos da América ° aSSUnto’ durante a sua viagem

(2S) F red T elfo rd  __  T h ?  n  -t-
Movement: ir, the p ub,ic Service, in Ã n n a í ^  SalarV Standardization 

ocial Science — London, 1924, p . j ]3 American Academy of Political
(29) M i l t o n  M . M a n d e l i  p i  

~  P . 553. NDELL ~  Elemcnts of Public A dm inistration. 194&



4 — Não difere substancialmente o conceito lógico de clas­
sificação do sentido que se atribui a êsse têrmo em administração 
de pessoal: “repartição de um conjunto de objetos em certo número 
de conjuntos parciais coordenados e subordinados” . (30)

5 —  Classificar é, pois, agrupar na mesma classe coisas 
semelhantes segundo uma ou mais características, e reunir em 
classes diversas coisas que não possuem essas características. 
Tais características são o que se chama a base da classificação. 
No tocante ao serviço público, a base da classificação é o cargo, 
que, por sua vez, se define como sendo o conjunto de atribuições 
individuais, para cujo desempenho se exige tempo integral ou 
parcial de trabalho, mediante retribuição pecuniária, correspon­
dente a vencimento padronizado.

6 —  Eleito o cargo como base da classificação, consiste o 
segundo momento desta em reunir em grupos de igual denominação 
os cargos que, entre si, apresentem similitude, quanto às atribuições 
que lhes são próprias, às características apresentadas, e aos requi­
sitos para provimento, nêles compreendidos os respeitantes à área 
sôbre a qual se deva exercer o recrutamento de seus ocupantes.

'  O grupo ou classe é, desta sorte, a reunião de cargos sufici­
entemente assemelhados quanto às atribuições e posição hierár­
quica para justificar:

a) o uso de um mesmo título que designe, com clareza, todos 
os cargos nêle compreendidos;

b) a exigência, para o seu provimento, do mesmo grau de 
instrução, de experiência e capacidade, e o emprêgo, na seleção 
dos candidatos aos cargos dêle integrantes, de provas de igual 
natureza e do mesmo teor de especialização profissional;

c) o estabelecimento de retribuição igual à deferida pelo 
desempenho de trabalho em condições idênticas.

Todos êsses elementos hão de ser considerados, na tarefa 
classificadora, pois que nêles se resume o princípio fundamental 
dessa técnica de organização. Não basta, entretanto, para a inte­
gração de dois ou mais cargos num grupo, que entre êles exista 
identidade somente quanto a uma ou mais de uma dessas con­
dições. A formação do grupo pressupõe, ao contrário, conjunto 
de cargos ligados entre si pela presença de tôdas aquelas notas, 
cuja existência concomitante dá, pois, o conceito lógico dessa 
"Unidade fundamental da classificação.

7 — Dispostos os cargos em grupos e estabelecidas entre êstes 
as relações que se fizerem aconselháveis, em face da conveniência

(30) A . L a l a n d e  —  Vocabulaire de la Philosophie, tomo I, p . 109.



dai administração de pessoal, pode complementar-se ainda a cias 
s^caçao de cargos, mediante a distribuição dos grupos'em  Í e r l

_ Esta terceira fase de trabalho não pertence entretanto à 
essência da classificação. O processr, Ao entretanto, a
vicos seonnrlr, ^ processo de situar os grupos em ser-
grantes daquela unida 9fenT CO das. atribuições dos cargos inte- 
reveste, porém marrf f  un amental do sistema de classificação 
nica de divisão do trahalt!J ® no desenvolvimento dessa téc- 
apresentacãò notadam^ e  no que diz com a sua

T ~  Z  r S~°r9r  administrativos e legislativos.
ao conceito de^k ssiL T ção  ’ aupP° V ” ?** sa0, Pois’ imanentes 
simples se pode H;n» - •’ reduzida a seus têrmos mais
m edian  e  co le ta  e  â n l l í  ^  6 / ,  téC nka  p d a  quaI se v e r i*icam ’
cutadas no servi^> cMl auate concernentes às tarefas exe-
demandam tratamento diferenciado n í  T d ^  ^ UP° S ^  ^9 __ Entre rânnn.o f j  administração de pessoal” .
avulta o que manda ter p Un a“ entais da Massificação de cargos
objetivos. O  que importa cia0” r ’ nCSSe tra^alll0> somente dados
cargo e não o ^ S ^ ^ '  " ■ « *  P ^ p i o ,  é o

não é de somenos; p e ÍÍ  clntrário00^ 30^  ^  Car9° ' P° r Cert° ’ 
em outros momentos do processo ’do T *  Particular relêvo 
Enquanto atividade classificaria administração de pessoal, 
há de ter em conta, porém pyH * admmistração de pessoal 
operações ocupacionais reveladas ^ e l o ^ 11̂ ’ dad°S relativos às 
Torna-se imprescindível, portanfn • vantamento realizado, 
interpretação e no uso d0 s i s t e m í ^ *  ^°nstantemente que, na 
cumpre ter sempre presente u • c*assificação de cargos,
e  n ão  o  desem penho  a p tid ão  mi °  °  ,e t°  an á lise  é o  tra b a lh o  
O ex ecu ta , » P t a n t p o S  “  ™ » > s « c a s  p esso a is  d e  q u en, 
do cargo. (3 1 )  e tr ' u ' ça0 Percebida pelo ocupante

mento em c f r g ^ d ^ d e t e r m i n a d a qUalquer Pessoa Pa«  provi- 
penho das atribuições c o rre sp o n d i - U3 eflciência no desem- 
específica que deva receber d e n t r  3 i-êSf e  û 9 a r  e  3 retribuição 
cntos para o grupo, as condições n a  de_estipêndio pres-
nivel superior, bem como p an  tr* c3 -3 'missao em cargo de 
requerem exame e tratamento à p a rt?  7  S?**’ Sã° questões <lue

11 — Noutras palavras d;Cf  ' 
os processos de administração a ^ r a T ^ f 3  classificação de cargos

-------------- s ° 9eral. referentes à seleção, plano
R o b e r t s  p  • •

Management Review de julho d e 1 9 ^ / ^ *  Md C1^sification, in The 
(32) JoiNT CoMMITTEF Aw T7 

Report on State Administrative A g S e s T a r t "  P w u c  Service o f  O h .o
’ ™ rt. I, General Administration, 1929.



de pagamento e aperfeiçoamento, bem como dos que respeitam 
à movimentação do pessoal dentro dos quadros do serviço, seja 
mediante recrutamento preferencial para cargos de nível superior, 
seja mediante transferência para lugares de igual nível.

Pode ocorrer, assim, que o ocupante de um cargo possua 
aptidão superior à exigida para o desempenho das atribuições com­
petentes ao lugar em que se ache titulado; tal circunstância não 
dispõe, contudo, a rigor, dos princípios que regem a classificação, 
de virtualidade para configurar-lhe o cargo, no sistema classifica­
do, de forma outra que não a resultante da análise objetiva das 
operações funcionais na realidade desempenhadas.

O tratamento pecuniário que venha sendo conferido ao cargo 
não detém potencialidade, de igual sortie, para dar-lhe feição 
discrepante da imposta pelo seu conteúdo ocupacional, pois que, 
em matéria de classificação, o primado é daquilo que o servidor 
faz, dos encargos que, de fato, lhe incumbem.

12 —  Além de não se dever confundir o cargo com o seu 
titular, cumpre não envolver no mesmo conceito, classificação e 
plano de pagamento, uma vez que entre êsses processos há diver­
sidade de base, de objetivo e de técnica.

13 — A classificação diz respeito à integração de cargos cm 
grupos, segundo as suas atribuições, ao passo que o plano de 
pagamento, organizado em moldes comutativamente justos, supõe, 
desta forma, a existência de sistema classificado; mas êste pode 
existir sôbre si, independentemente de escala de estipêndio, rela­
tivamente a cuja organização reveste êle, na técnica de adminis­
tração de pessoal, o caráter de prioridade lógica.

14 —  L o n g e  d e  a p re s e n ta r - s e  com o fim  em si m esm o, pois, 
a  c la ss ificaç ão  a p a re c e , n o  cam po  d a  ad m in is tra çã o  d e  p esso a  ,. 
com o in s tru m e n to  o u  m eio, d e s tin a d o  a  p ro p ic ia r  a  consecução  de 
m ú ltip lo s  fin s  o u  o b je tiv o s , m e d ian te  a  den o m in ação  u n ifo rm e 
d o s c a rg o s  in te g ra n te s  do  se rv iço  civil, a  esp ec ificação  co n d e n sa d a  
d e  su a s  a trib u içõ e s , bem  com o o es tab e lec im en to  d e  re lações en tre  
os c a rg o s  d e  a c ô rd o  com  e sq u em a s  ló g ico s .

15 —  No quadro das noções principiológicas informativas 
do sistema classificado situa-se, ainda, e não entre as menores, 
repetimos, a que impõe a continuidade do trabalho classihca or, 
de forma a mantê-lo sempre atualizado; não só o surgimento e 
novos encargos na área administrativa exige, na verdade, a to o 
o momento, a criação de novos cargos, como ainda^ a alteraçao as 
atribuições dos cargos existentes e da qualificação exigida P 3 |j3  
o seu desempenho demandam a reclassificação dêles, a im e 
que o sistema se mantenha sempre vivo, atuante e proporcionan o 
às exigências constantemente renovadas do serviço.



sificacão 03 Princípi0s fundamentais do processo de clas­
sificação de cargos, como já se disse, há o que diz respeito à
inspeção permanente da área classificaria * f; a resPeiI° a as alf-prarõ^c j ciassmcada, a fim de se registrarem
Tm anter e a n e l  °P£radaS * de S£ pr°p° rem medidas ^ d e n te s
do Quadro d S°a?  -StrUtUra d° SÍSt£ma- É W* a fisionomia do quadro de pessoal nao se conserva imutável; transforma-se 
continuamente, tanto em face do acréscimo ^* , 7 . , liai}stoIma-SQ seaüentemptif-í» j  acréscimo de atribuições e con-
n u m ero sas a t i v id a d ^   ̂ nov° s serv iços, com o p e la  su p re ssã o  de 
ex is ten tes^  ° U m odificaÇã °  d e  a trib u içõ es  de ca rg o s

que fatôres hoad0T Í ÍCaÇã0nu0 ^ prÍine feição definitiva ao cargo, 
i  de -» °™>L  na distribuirão rl^c cneles de serviço guiam-se sempre,

í i T a T i c S í T - de p;eter“ do’ <*k »-dinados. dade dos servidores a êles subor-

de classificação”^ 3 caímos"1 àUZCm 3 3 S° rte de tlual‘luer PIan0 
« 9 5 o  espec ialm en te en c a rre g a d o  d é L T r e f i "  ad m i” ls tra d o  p d °

tim .a  ad m in istração  c b d ‘ C° r r ent es  d a  c o n '

W p T ^ . *  -  s  s r a í o - m s
classificação , o co n tro le  da ^   ̂ d e p a rtam e n to  c e n tra l de 
ta ç ã o . (3 3 )  co o rd en ação  do p la n o  e su a  im p lan -

te rá  que se r deferida”  n e c w sá r ia  taI comPetência
tam en to  m unicipal do serv iço  público  A ^  T ^ ’ & Um d e p a f '  
e que o p ro je to  deve co n fe rir  o ’ f  d ep a rta m e n to , pois, 
n ão  só  p resc revendo  os p ro je to s  aue9 °  a d m in is tra r  o p lan o , 
rec lass ifica r, ou  ex tin g u ir  ca rq o s bem  V1SCm í™ 1’ tra n s fo rm a r , 
d e  vencim ento , só devem  se r t>nra ’ • , , com o a lte ra r - lh e s  p a d rõ e s  
ouv ido  aq u e le  ó rqão , com n ao  • min a d ° s 3 assem blé ia  le g is la tiv a ,
o p lano  de classificação  d e  ca rg o s °  en c a rg o  de im p la n ta r

★
★ ★

serem  a tu a lís s fm a ^ p a s sT re m o s583^ 3 d efe n d iam 'S e te se s  qu e  p o r 
dêsse  tra b a lh o . ( 3 4 ) 3 co n d e n sá - la s  p a ra  os le ito res

(3 3 ) G o m m itte e  o n  P ositto m  r .
P u b l i c  S e rv ic e  _  Re]atório a p r e s e m a d o T r , '01? c ND P a y  P l a n s  ,n
U nited S tates and C anada, 1942, p . 288 Service Assem bly of the

(34) Dardeau _  o P. dt.. pág. 43/ 45.



1 — Diversas bases podem servir a classificar os cargos, in­
clusive a variedade das respectivas funções, mas a única verdadeira 
é a base dos deveres e responsabilidades.

2 — A classificação dos cargos é indispensável:
a) a um sistema equitativo de remuneração, com o qual não 

se confunde:
b) a um sistema de carreira.
3 —  A classificação é de grande utilidade:
a) para a seleção e o treinamento;
b) para a elaboração orçamentária;
c) para o controle das despesas;
d) para estudos estatísticos;
e) para uma boa administração de pessoal, enfim.

4 — Em diversos países tem-se produzido um movimento no 
sentido de classificar os cargos, sendo que, nos Estados Uni os 
e no Canadá, êle tem sido parte integrante de um outro 9era, ’ 
cuja finalidade é aumentar a eficiência dos serviços púb icos. 
necessidade de classificar os cargos é posta em evidência sempre 
que se procura estudar o problema da remuneração.

5 — O tipo norte-americano de classificação foi determinado 
pelo interêsse em observar o princípio de igual remuneração para 
trabalhos iguais. Daí se originou a classificação, em duplo senti o. 
horizontal, por gênero e espécie de trabalho; vertical, pela gra a 
ção de dificuldade e responsabilidade, de modo a evitar que fôssem 
igualmente classificados os cargos que merecessem tratamento 
desigual.

6 —  Pelo mesmo motivo, o sistema típico norte-americano 
compreende a descrição das funções próprias de cada casse, a 
análise de cada cargo, antecipadamente à sua classificação,^ revi 
sões constantes, pelas quais se possa ajustar a classificaçao as 
transformações que cada cargo venha a sofrer.

7 — Na Inglaterra, o problema foi encarado mais do ponto 
de-vista da seleção, com o pensamento voltado para o sistema 
educacional do país. Por isso mesmo, o rigor é menor. s casses 
foram constituídas com maior amplitude, em correspon encia as 
etapas de educação da mocidade. Não obstante, o sistema inc ui 
o reconhecimento de sucessivos graus de dificuldade e responsa 
bilidade. , ,

8 —  No Brasil, a classificação é re c e n te . Como na A m érica  
do Norte, vem sendo parte integrante de um movimento no sen í 
da melhoria dos serviços públicos. Ainda à semelhança os
dos Unidos e Canadá, a sua necessidade vem sendo compreen 
através da questão dos vencimentos,



,9 A orientação até agora seguida, porém, diverge total- 
r'jien ,e sistema que vimos adotando desconhece as variações 
de dificuldade e responsabilidade em cada gênero de trabalho, 
exceto em pouquíssimos casos.

10 —- A explicação encontra-se na escassez de tempo com 
que, geralmente, temos feito a classificação de cargos. O sistema

T 6 T u  7  de insPirador às outras esferas adminis- 
J  01 e a oia 0 em circunstâncias que exigiam a terminação

tino nnrt pra2°.’ lncompatível com o pormenor que caracteriza o tipo norte-americano.

varia rins S?’ P°*S’ 9Ue °  movimento tem produzido efeitos
d l Z t l "  ! entes Paíf S’ parte em virtude da diversidade de origens, parte em razao de circunstâncias ocasionais.

s a t k f a t r  D° St tÍpos de classificação encontrados, o que mais 
chefes dp °  n.° "americano. que permite liberdade de ação aos

tões vitais de'administração ^de V '
treinamento, a

13 — 0  tipo inglês, não apresentando o m esm o  a r a u  de o re -  
cisao, concorre, em menor escala n ,n  ,  ? ~ T  9 P blemas. solução dos nossos pro-

14 — 0  tipo que vimos adotando, em qrande parte tolhe 
sem proveito, os movimentos dos chPfp* A -
seleção e ao treinamento o mesmo auxilio1 ^ ° ' ’ ? *uicbmo auxilio que o norte-americano;

S z/e  ^  a  “ is-

siga  ‘as  l i n ^ s T e E r u p o r r a m S t ' 0 ° “ , r ° '  q”

aqneía6s circnM âncfafdesftvÕ rlvel a T m T h  th d' Sapa' eddaS e profundo. trabalho mais extenso

Estados vêm ™e^TstrandoP°rtuno, dado o interêsse que vários 
pessoal nos^oldes0^ ?  u J iã 0em n° m ali2ar a administração de

administração federa^ n ã ^ s ó ^ n a 3’ P° rtanto' que se comece pela 
também, em virtude d i infl.r S£U próPrio benefício, mas, 
esferas adm in istradasdo  P* s qUC ^  SÔbre as demais

^  ^  trabalho deve ser imVíoJ • <
para que desde logo se modifique o sè n tiV  d a ^ f l —
Deve transcorrer, porém com n*ldo da influencia federal.
comprometam os resultados. bastante Para que nao se



20 —  O  ex am e d ev e  se r  o rie n ta d o  p o r um  q u es tio n á rio  o n d e  
se foca lize  o m áx im o d e  a sp e c to s  qu e  possam  in flu ir  n a  c la ss ifica ­
ção  . A s  o b se rv a çõ e s  d e v e rão  tra d u z ir -s e  em  descrição  o b je tiv a  
e an á lise  de c a d a  c a rg o , fac ilita d a  pelo s q u es ito s .

21 —  Grande cuidado deverá ser empregado na preparação 
do questionário, que cumpre fazer acompanhar de instruções mi­
nuciosas para o preenchimento. Da experiência já colhida, no país 
e no estrangeiro, podem ser extraídas sugestões de grande utilidade.

22 —  O b tid o s  os d ad o s , a  an á lise  co m p ara tiv a  dos ca rg o s  
c o n d u z irá  à id e n tif ica çã o  d a s  c lasses, bem  com o à su a  posição  
re la tiv a  n o  c o n ju n to . S e rá  a  o p o rtu n id a d e  p a ra  co rr ig ir  o d efe ito  
v isc e ra l do  s is tem a v ig e n te , a am p litu d e  excessiva  dos g ru p o s  
u n i tá r io s .

23 —  A elaboração completar-se-á com a escolha de título 
e a descrição das funções de cada classe.

24 —  Simultâneamente à instalação do nôvo sistema, deverão 
ser tomadas diversas providências de adaptação, referentes a outros 
aspectos da administração de pessoal, em que a classificação re­
percute. É mister que os trabalhos sejam acompanhados de estu­
dos paralelos, orientados nesse sentido.

25 — A implantação deverá ser feita mediante lei que aprove 
as linhas mestras do sistema. Ao Poder Executivo caberá tomar 
as medidas complementares, inclusive reclassificar os cargos e* 's'  
tentes no momento, para o que devem ser mantidas atualizadas 
as informações colhidas.

26 — Para conciliar a flexibilidade, que deve caracterizar 
o sistema, com a conveniência de criar certos cargos por lei, basta 
que se dê ao Poder Executivo competência oara proceder perma­
nentemente à reclassificação dos cargos. Os antecedentes auto­
rizam essa medida.

27 —  Semore que conveniente, os cargos deverão ser criados 
por lei. De qualquer forma, a classificacão deve ser determinada 
pela análise das funções, que será repetida a intervalos, para ga­
rantia de oue a classificação corresponda aos fatos. Em to os os 
casos a reclassificacão deve ser feita por ato executivo.

28 —  Para elaborar o sistema, implantá-lo e manter a c assi 
ficacão atualizada, deve ser criada uma divisão ou outro óraao 
de classificacão dentro do departamento centralizador as a ívi 
dades de administração geral.

29 — A despesa que da execução dêsse plano advir justifi- 
car-se-á perfeitamente pelas inúmeras vantagens que acarre ara, 
sunenores às de outras medidas que vêm sendo as’ com 
igual dispêndio, para beneficiar a administração pú íca.



 ̂ 30_ — A mesma atuação deverá ser desenvolvida nas admi-

cuforaeÇxemí,loaiS1 -0r “ T  ^  ^  3Çã° direta do 9ovêrno federa1’ 
mente * CSpCr3r qU£ SC reProduza espontânea-

tino d l d"a^ f SÍm-t0rj Se' á introduzido e generalizado no país um 
aos chefes de r Ça° “ T 8 qU£' Permitindo liberdade de ação 
tões r e f e re n te s  “ T ^ 3 P3ra mdhor tratamento das ques-
recuperacão sei?3 ~ pess°a especialmente para os problemas de

sistema de carretra° '  ^  6 3 ÍnStÍtUÍÇã° d° VCrdadtíro


