Das Bases para um Novo Plano de Classificacdo
de Cargos no Brasil
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introducéao

) _filosofia da classificacdo de cargos assenta-se nos sequintes
principios: (1)

1 ) para que as fungbes publicas 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 uo e e micao proprios e cada cargo individual deve identifi-
car se com a respectiva classe, passando a ser conhecido pela
denommacao dada a esta classe;

A Parf a classiiicagdo deve ser as atribuicGes e as

ponsabihdades” habituais dos cargos; assim, o plano resultante

aattE£sZ de7e3. abs0,“ta « ilida<k
encaroo” Pp” administracdo, cargo € o conjunto de
ridade comnp™p ?nS S atribuidos delegados pela auto-

a uma Pessoa- exigindo, desta, tempo integral
nen%e fi ra °r cargg pode ser temporario ou perma-
nente, ocupado ou vago e é criado por lel.

m ent~n”905 caracterizam'se a qualquer momento, exclusiva-
com”existemS f~ S--QI\Vp S atribui«?es e responsabilidades, tais

0s mecsmni! casiao. nquanto ésses atributos permanecerem
0S mesmos, 0 cargo permanecera também o mesmo a despejto de
quaisquer outras ‘consideragoes. aespeito ae

As atribuigbes e responsabilidades dos carqos nem sempre
Pe,ma°'!Cem f"“ imutaveis: modificam-se vez fxir oiitra®
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abrupta ou gradativamente, por multiplas e diferentes razdes.
Verificada a modificacdo nas atribuices ou responsabilidades do

car9°. procede-se a criagdo de ndvo cargo, que sera diferente do
antigo na proporcdo da modificacdo realizada.

Plano de Classificagdo de Cargos € um sistema segundo o
qual os cargos, na base das respectivas atribuicdes e responsabili-
dades habituais, sdo grupados em classes, cada classe designada
por um titulo descritivo, éste, por sua vez, definido por uma especi-
ficacdo de atribuicdes, responsabilidades, tarefas tipicas e exigén-
cias de qualificacdo. O plano deve conter um codigo de regras
para a respectiva manutencdo, alteracBes e correcBes correntes.

Plano de vencimentos ou de remuneracdo, por outro lado, é
um plano pelo qual os cargos, ja distribuidos de acérdo com”o
plano de classificacdo, sdo escalonados por classes, em re agao
uns com os outros, e dentro do qual um codigo de regras ormais
e basicas regula a sua instalacdo, administracdo, desenvo vimento
e adaptagdo, particularmente as normas que autorizam e contro
lam alteracfes na remuneragdo das classes de cargos e respectivos
ocupantes.

Em outros térmos: um plano de classificacdo de cargos serve
para separar os cargos em classes; um plano de vencimentos serve
para fixar a escala de salarios para cada classe e cada cargo, em
como o nivel de retribuicdo para cada funcionario em determina a
época.

Sdo fatores basicos, de modo geral, quanto aos planos de
remuneracao:

19) fatores determinantes da politica da remuneragdo na

jurisdicdo e do nivel geral de remuneracdo considerada co e iva
mente;

29) fatores determinantes dos niveis relativos de remune
racdo entre classes e fixadores désses niveis quanto aos cargo
individuais.

] processo de classificacdo, de modo geral, consiste em
tribuir coisas em classes. As coisas que se assemelham em um
°u mais aspectos, grupam-se numa mesma classe, e em ca
diferentes, as que diferem entre si nesses aspectos.

Qualquer processo de classificacdo deve abranger, irrecu®
velmente, definicdo e nomenclatura sistematica. As varias dasse.
usadas no processo devem ser identificadas por nomes. nu
°u simbolos que sirvam de meios normais de comunicagao.

Cada classe deve ser descrita ou definida de modo que ind'q
sfu conteldo e respectivos limites. As definigdes atri uem
dasse um nome, um ndmero ou um simbolo de sigm icagao

dis



nizada e uniforme que sirva para referéncias futuras e de tal forma

que, quaisquer novos itens que venham a surgir, possam ser cias-
siricados da mesma forma que o0s primeiros.

Antes de se classificar um conjunto de coisas, convém decidir
em que base se fara a classificacdo. Esta base deve referir-se a
alguma caracteristica, qualidade, atributo ou combinagdo 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*°8t e caracteristicas ou atributos e por isso podem ser
classificados dentro de bases diferentes. Mas dentro da finalidade
a oue se destina o plano s6 ha uma hasi» fundamental nara a clas-

sificacdo de cargos: ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
dos cargos.

Constitui um equivoco pensar-se que, na classificagdo de um
cargo, deve-se dar especial importdncia & capacidade, as qualida-
es e a eficiéncia de seu ocupante e que cada funcionario imprime
ao cargo oua personalidade e 0s cargos raramente serdo 0s mesmos,
se ocupa os por diferentes individuos. O que se classifica sdo os

cargos e nao os funcionarios aue os ocupam: a classificacdo dos
funciondrios segundo suas qualificacdes e habilitacdes s6 tem utili-

dade quando se trata de designagfes para postos de comando ou
ae graus para o merecimento.

_Se os car90s fossem grupados em classes segundo as qualifi-

seGaDlirdx°’r;aSeUt °,CUpantes- ° nivel de vencimentos nara cada classe
pessoas com a 03 °™Pantes dentro dessa classe e tédas as
dentes SZh qual,flcagbes ou qualificacBes corresnon-
oue execuat®T t T ™ remunera®o m Entdo, um individuo
mentos oue" nnt A A aCELS C rotlnp'rac: t>ria 0S mesmos venci-
dlde simrient?™ CXecUtas® tar.efas difi*is e de re.ponsabili-

qualificacdes corresponderei “ ~ 38 mCSmaS qualifica(Pes ou
para as qualificacGes nao

rss-rdta”

e padronizacdo dos vencimentos S a se . " °

apropriada, pois. faz-se necessario frUa A-T 0-1' class,flcacao
racteristicas de nm a d,stincao entre as ca-
ocupante nossa ou ndo ter. 6 ~ Caracteristicas “ue o respectivo

A existéncia de um c”rno e sin idonfil-, j 1 ,

ser éle ocupado ou ndo. Muitas vézes ex

ser ocupado pOr alauém e volta a esSr vien “ "V * 0 ante* de
ocunante déle se afasta O < j onartdo o respectivo

de fumiojrio ° * Jiilinto do concei.a



No servico publico, de modo geral, a fixacdo da politica de
remuneracdo e escala de pagamentos é da competéncia do legisla-
tivo, ao passo que a classificacdo de cargos é funcdo eminentemente
executiva. Sempre que houver essa espécie de divisdo, é de especial
importancia reconhecer-se que a consideracdo e apreciacdo de certos
fatores cabem ao legislativo, para a determinacdo dos assuntos
relativos a remuneragdo, e que ndo cabe ao 6rgdo classificador
considera-los na classificagdo de cargos individuais.

1 — HISTORICO

11 — Inglaterra (2)

O sistema de mérito mediante concurso competitivo, para o
ingresso no servico publico inglés e na india, foi ali introduzido
em 1853, depois de vinte anos de estudos e debates provocados
por um relatério de M acautay. Nesse relatério, M acaulay acen-
tuou que os servidores civis da Companhia da india deveriam
entrar para a carreira quando ainda bem jovens e trazer consigo
uma educacdo liberal completa, pois que a experiéncia ja provara
clue éste tipo de educacdo constituiria a melhor preparacdo para

0 exercicio de qualquer funcédo que exija altos pendores vocacio-
nais.

Uma curiosidade interessante désse relatério é a que acentuou
Acaulay, afirmando que pessoas dedicadas durante anos a estu-
dos que ndo se relacionem com aualquer profissdo ou negocio e que.
Por isso mesmo, estdo em condicBes de robustecer e enriquecer o
espirito, sdo, geralmente, superiores em qualciuer profissdo ou
uncdo do que quaisquer outras que aos 18 ou 19 anos se de ica-
ram exclusivamente a estudos especificos da sua profissdo. ste
Pensamento constitui o fundamento filosofico do sistema e cas
sificacdo de cargos na Inglaterra.

Implantando o sistema do mérito destinado a selecionar fun
ciondrios entre 1853/54, ficou também criado o sistema de carreiras
no servico publico inglés e na india.

Assim, o relatdrio M acaui.ay langou as bases do recrutamento
em condigfes tais que o candidato devia medear de 17 a anos.
caracteristica esta que ainda hoie peculiariza as classes gerais
servidores do Tesouro Britanico.

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

P*ulo Poppe de Figueiredo — Classificagdo de Caraos na Inglater
n Revista do Servico Publico, janeiro de 1952 n



plinas exigidas nos concursos sdo as mesmas ministradas nas

escolas e universidades, conforme as classes em que ocorre o re-
crutamento .

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

e ingresso no servigo civil inglés, concurso que se tornou o Ssis-
ema estandardizado de recrutamento a ser feito para dois grandes
grupos: Classe | ou intelectual, selecdo de candidatos com educa-
¢ao universitaria; Classe Il ou de rotina, para candidatos corres-
pondentes ao curriculo secundario. Estas duas classes ainda hoje

marcam 0 _principal aspecto, representam mesmo o verdadeiro
servico civil inglés.

Desta forma, os ocupantes de cargos administrativos passam

tr a(e;ré olpé)srtwlggsde de galgaaeo%r%?gtr%% aals elevados da adm)inis-

profissdo para o resto da vida. Mesmo para os que ndo concluiam

no servicTc”rl10 eStaVa, aberta a P°ssibilidade de fazer carreira
frios h ceavam P " 6583 Cm° aUXiliar de escrita=0s universi-
° cier®' mari"ha’ 0 —

N Inglaterra, como_se ve a classmr - |
fazenHn a» sitica (; o de cargos é secular,

tonr $n6»stM do° brif ”IC' Na° ta al* pUo de con)““to

da educacdo dos candidatos* maTL j " eSp°nliotia com as etapas
de existir em , classificacao vertical ndo deixa

dos cargos s™essivos de responsabilidade e dificuldade

organizada dentro®°do princSod?° de,pe;ISCal na In9laterra esté

tal forma que A
em grandes setores, cada um dos quais"” . “V® a9rupam
niveis especificos do sistema educacional dement0S em

Inglaterra ndo apresenta esta9simnhr.*"d™mstraCio de pessoal da
classes amplas e gerais de nature? *”  aparente: 30 lado destas
do esquema enry

perspectiva 9e,al o sistema de cargos iu ~é ¢ X w “

Paralelamente a um todo organizado o
padrdes, representado pelas classes do TV 92° P°f normas
que, gradativamente, se valoriza dada a « t-°’1/ °Utr® 9rUp°

e técnica. As cUsses que c,njaem 1ste® s S H unNAned ka
segundo grupo sao deno-



minadas de “classes departamentais”. Em esbd¢o sumario, o sis-
tema de cargos no servigo publico civil inglés é o seguinte:

I — Classes Gerais ou do Tesouro

Classe administrativa

Classe executiva

Classe de escriturarios

Classe de auxiliares de escrita
Classe de datilografos e taquigrafos

Il — Classes Departamentais

Classe e.vecutiva

Classe ae escriturarios

Classe de datilégrafos

Classe de fiscais de impdsto de consumo, exatores e coletores
Classe de inspetores

Classe profissional, técnica e cientifica

Classe subordinada de supervisdo e técnica

Classe de manipuladores (pessoal dos Correios)

Classe industrial

Classe  de mensageiros, carregadores e de limpeza.

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

A classe administrativa correspondia, antes de 1920, & dos
escriturarios, denominada de 1? classe, e se destinava a fungdes
5 cafater elevado que requeria esforgo criador e pendor de dire-
Cao. Representa o ndcleo do servico civil inglés que redne os
melhores cérebros selecionados das universidades; para ela esta-
beleceu-se dupla fonte de recrutamento: dentro do proprio servigo
e fora déle. ls”

Cabem a esta classe deveres da mais alta responsabilidade
administrativa; entre éstes, destacam-se o0s que dizem respeito a
formacdo da politica administrativa, a coordenacdo e ao aperfei-
¢oamento da organizagdo, & administracdo geral e a direcdo o0s

servicos do Govérno.

A nomeacdo para o nivel inicial desta classe ndo é exclusiva
e pessoal com formagdo universitaria; esta aberta a to os os
uncionéarios ja vinculados ao servigo civil inglés, que deram ce o
Provas de real habilidade e promessa de que poderdo, mais tarde,
esempenhar, satisfatoriamente, altos cargos de administracao.
Pessoal recrutado de dentro ou de fora constitui o corpo de cadete
Sujeito a estagio probatdrio de dois anos, durante os quais € su
detido a intenso treinamento.



A classe administrativa abre oportunidade a que se oalauon.
iSsK LSLST ™" * *« a- S a,, t3pfl -

1 Assistente principal

2 «— Principal

A Assistente de secretério

4 — Assistente principal de secretéario.
Vice-secretario permanente

6 Secretario permanente

iundtiriirrotslrarI™ d” ssis“ « PAoai. o
politka tshtr Ssoe%lde'iario particular, que sdo de natureza
0 » ] ) . ) p-«dN.
cipal, ia esta antn p ri,f - mciais.4? carreira; como prin-

Como assistente de secretarios* 025 °U  gir.divisGes e servigos,
integra Orgdos de “staff" Di U assistente Principal de secretario,

assistente principal de secretario 9 0” ” departamentos- quando
é substituto do secretario permanente. VICE Secretano Permanente

deixa?aT ntaSada® nTo FrRxExx* J09° 30
veres funcionais do caroo nol - u C f de arcar ¢*m 03 in-
disciplinas gerais e classicas do seu>concur”0 38

praticos e especializados da carreira Dv E °S co?hecimentos

sistema intenso de treinamento no servico au necessidade de um
mente, para exercer com efici>nr,-a 'l 9 ° PrcPare. técnica-
O currici | atr.buicdes que lhe competem.

classicos e c,Sias“ J,ad a : versa sobre
direito e, de modo restrito, economia6" 135 !°clais' aPenas historia,
administragcdo sdo desconhecidas olo9la e disciplinas sbbre

com exceknte 0,S round"”1S 1 ° elJ rCSSa.no Servigo Publico
formagdo especializada ou técnin umanista, mas nédo tem

zacdo, administracdo em qeral e 'Oljora maténas sbbre organi-

BréfisSidfaf. ira suprires.aiacla. fofothqo'no 840 a formacio

am

um todo bem caracteristico; cabem-iheTtra/ IVa.se distingue como
assessoramento, coordenagdo, planeiamentr  fQOes de supervisdo,
a mmistrativa, configurando a sequnda dis A °rmagdo da Politica

As demais classes 40 TESQUIG Eoem o primdiANieidyI>0c5:




destinam a trabalhos administrativos de responsabilidade e formas
diferentes, fundamentalmente, trabalhos de aplicacdo e execucgdo
com base em regulamentos, decretos e decisbes bem definidos.
N&o realizam tarefa criadora.

A classe executiva se encontra, geralmente, em servicos de
material e contabilidade e desempenha variado conjunto de fun-
cOes dentre as quais ressaltam as atuariais, as juridicas, as de
exame e controle de despesas, as estatisticas, as contabeis, ou de
suprimento de material.

Ha dois graus nesta classe: o de treinamento ou junior e o
superior ou sénior. O junior realiza exame critico de casos e pro-
blemas individuais de menor importancia, ndo previstos claramente
em regulamentos e decretos, faz investigagbes preliminares sébre
assuntos de importdncia maior e dirige pequenas sec¢des do servico;
0 sénior se dedica as questdes de organizagdo interna e de con-
trole, procurando solucionar problemas complexos e assume res-
ponsabilidade da direcdo de importantes trabalhos.

O recrutamento para esta classe ou ocorre entre os funcio-
narios da classe dos escriturarios, que deram provas cedo de ha-
bilitagdo e capacidade para o exercicio de fun¢Bes mais elevadas,
realizando o recrutamento interno, ou ocorre entre os jovens de 18
a 19 anos, mediante concurso aberto e competitivo em que o nivel
das disciplinas se relaciona com o curriculo correspondente a con-
clusdo do curso secundario.

Ao lado da classe executiva do Tesouro, h& outra do mesmo
nome nos departamentos submetidos a regime de recrutamento e
treinamento especifico consoantes o 6rgdo ou reparticdo

Classe dos Escriturarios — As promocgOes desta classe para
a executiva decorrem do fato de que os onciais executivos chetiam
°s escriturarios e que ndo ha, na pratica, diterenca fundamental da
natureza do trabalho entre uma e outra classe, mas, simplesmente,
graus diferentes de responsabilidade.

A classe dos escriturarios cabem atribuicbes administrativas
mais simples, ndo incluidas entre as da alcada da classe imediata-
mente inferior de auxiliar de escrita, cuidando do exame de casos
e questdes individuais em face das normas, regulamentos ou prética
adotada. Examina e verifica contas, faturas, empenhos, reclama-
coes; colige dados e material para elaboracdo de relatorios. '
tisticas, pareceres e decisdes. Assume a supervisdo do traba o
da classe imediatamente inferior.

O recrutamento mediante concurso aberto e competitivo se
faz entre jovens de 16 a 17 anos com instrucdo correspondente
ao padrdo de ensino alcancado no estdgio médio do curso secun a



rio H4 dois graus: o inferior e outro mais elevado. Os ocupantes
deste ultimo, ja capazes e experimentados, poderdo exercer funcées
e chefiar setores em que trabalhem auxiliares de escrita ou de-
%ﬂﬁﬂ\%m atribuicdes da competéncia do grau inicial da classe

Ao lado da classe dos escriturarios do Tesouro, ha outra do
mesmo nome dos departamentos; ambos se recrutam através de
concursos e promogdo, obedecendo ao mesmo limite de idade e sdo
exigidos niveis de instrucdo correspondente.

r, ~A CZaSSf & Aux\I™ de Escrita lida com maquinas de perfu-
transcricaoCGi U r ®  contabilidade; faz servicos de copia e de
tos diS'- aP°SIC0  endereS°s- Examina simples documen-

de fkharios S T A Picenche » * CUida

exclusivarnpntta ” aSSe "a anterior (Writing assistant) e é reservada
em aidl en n serV|é;oi; de  rotina
Ip

, trabalho mecanico. Quando nao ha est o de tra-
N r!éo "k _k _*k 4 < *
O recrutamento externo é entre Ifi 17 o i
O candidato apenas pode inscrever-"p om i*j ]
«em um dia de"viagem do "eu domTdlio ]°Cahdad“ O™ ”3° * -
de i°balh@S 9eralmente Passam a escriturarios: o tipo
17 n 2 Z r i's z si s
bora o trabalho tenhic'9™.CS8i Wi,°9raf°’s — Em-
administrativas e executiva, caracterizam”?0 Cm 3S classes
géneo e especifico, sem qrande dificuldad Cmo um 9rupo homo-
0S niveis ou graus seguintes: £ E ldent'ficaCdo. Ha
Datilografo

Taquigrafo-datilografo Superintendente
ouperintendente-chefe

O recrutamento constitui excerdn ™ * -
concursos adotados para as demais'‘classes do Tes'9™

em provas cuja natureza corresponde as d. L b lil~ 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 pratica de
datilografia. O mesmo ocorre com os pretendentes a classe de
Taquigrafo-datilografo que, além de provas de conhecimentos
gerais e de datilografia, devem passar por uma selecdo taquigréafica.
O recrutamento para esta classe é entre 19 e 40 anos, tirando-se
0 pessoal internamente entre os servidores com mais de trés anos
de servico em determinados cargos permanentes ou provisérios.

A combinacdo datilégrafo-escriturario ou taquigrafo-escritu-
tario indica classes existentes em servigos departamentais, nao
incluidos nas do Tesouro, servindo, geralmente, em regides afasta-
das da capital.

A Classe Profissional, Técnica c Cientifica esta fora do Tesou-
ro, seleciona o pessoal especificamente: os candidatos provém de
fora do servico, preenchem requisitos proprios. Em geral, devem
ser membros de alguma sociedade, associacdo ou instituto que
exijam dos membros a condicdo de portador de diploma universita
rio. As vézes, os candidatos, quando nomeados, sio submeti os
a um treinamento no servico.

Os candidatos a cargos juridicos se recrutam por meio de
entrevistas competitivas, realizadas por uma comissdo especia ,
da-se 0 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 ~Briténicos e
éstes da Instituico de Engenheiros Civis, Instituicio de nge
nheiros Mecénicos e Instituigdo de Engenheiros Eletricistas.

Os técnicos, cientistas e profissionais do servico civil inglés
ndo tém oportunidade de ascender aos postos mais e "% os .
administracdo publica, como ocorre com os funcionarios 0 servigo
administrativo. Esta situacdo &, realmente, desigual, principa me
sabendo-se que se trata de grupo de funcionarios altamente g
lificados.

O sistema de pessoal civil inglés implica articulacdo
souro com a Comissdo do Servigo Civil, estabelecimen os o
e conselhos. Na Inglaterra, a Comissdo do Servi¢co ivi
a realizar concursos e expedir certificados de habi itacao”
dentro de sua competéncia especifica, a Comissdo so re r s
Precisa de autorizacdo do Tesouro para decidir o tipo er
mento dos concursos (se aberto, se fechado), esPcl 10 deter-
dicbes em que se deve expedir o certificado de ha 1l1a -,ervar
minar as condi¢cdes do concurso e periodos de rea izaga



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

L r T p S f moa“sS

diS* S? r 5eSi OTeSOUr® 9°2am de aut°ndade para tratar e

i= rits n ra £ .T tc s r — =
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de pessoal do Mmist.rioTu

organizada dentro de”iTtoma”coll0 Jde “essoal na ,nglaterra esta
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execucdo dos regulamentos e d* So° io ? “ “ r * '
mentos por meio dos estabelecimentos ofidai” "

trés grandes sistemas”*TduSonil T d ~ mEléSa articulam'ée
cargaos. - 0 de recrltamenio e o de

ramente”se”dacfoi® rom Asistem a”?er*Cameite e“ 1870, intei-
pré-estabelecida, com base na« -A- ucaciona” do pais; a idade
determina o sentido da profissionalizagdo da relatOri° M acaulay’
didatos se submetem a concursos Inn carrelra, pois os can-
escolares, como se Vé: Aue deixam o0s bancos

Classe de auxiliar de escrita
Classe de escriturario

Classe executiva N — 17
Classe administrativa ..o N A
................................ 22 — 24

Assim, o servigo civil inglés se estruh,™  -j- . L
da carreira: o jovem entra cedo solidamente na idéia

oportunidade de galgar os oosfnc a . ‘nistraCdo publica e tera

c(eindent até alcangar o cargo de secrnE fA™ 5 *» C(?CalaI 3S'
administrativa. secretario permanente da classe



O sistema de classificagdo de cargos funciona ligado aos
sistemas das escolas publicas, secundarias e das universidades; ha
0 cuidado de trazer permanentemente para o servigo publico os
jovens mais bem dotados do sistema educacional do pais. Admite-
se que 0s mogos que ja demonstraram qualidades de inteligéncia
e carater nos estudos serdo os melhores funcionarios, serdo os que
irdo ter grande sucesso na vida profissional.

Na Inglaterra impera o principio de que o concurso devera
selecionar na base de critérios gerais e humanisticos. O treina-
mento realizard, depois, a adaptacdo profissional no tipo de tra-
balho. Dai a énfase que assume o sistema de treinamento no ser-

vico inglés, pois constitui complemento integral a formacdo do
funcionario britanico integrante das classes gerais do Tesouro.

As autoridades atestam que, a julgar pelos resultados, o sis-
tema de concurso inglés tem merecido encémios sem conta e que
apenas se critica o fato de que muitas vézes o sistema produz
funcionarios bons demais para o tipo comum do servico civil.

12 — Estados Unidos da América

Descobrir no mercado de trabalho o pessoal que se proponha
a ingressar no servico publico, seleciona-lo, retribuir-lhe condigna-
mente o trabalho e aperfeigod-lo para proporcionar-lhe acesso,
constituiu sempre, em todos os tempos e latitudes, o objetivo prin-
cipal da classificacdo de cargos.

Outra preocupagdo diretora na tarefa de classificar os cargos
em tddas as esferas de govérno, tem sido a de estabelecer hierar-
quia, ndo apenas quanto a remuneracdo, mas também quanto a
dificuldade, importancia e responsabilidade do cargo.

Desde 1883, ano em que se introduzia nos Estados Unidos
o sistema de mérito, deflagrou-se ali o movimento de elevacdo dos
padrdes de eficiéncia nos servigos publicos norte-americanos, até
que em 1912 o govérno municipal de Chicago classificou os cargos
na base das fungdes e responsabilidades de cada um déles.

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-
éncia dos servidores publicos, com o fim de facilitar a determinacgéo
das variagfes dos vencimentos, com base no servico prestado.

O Bureau of Efficiency, instalado para ésse fim, concluiu que,
para a boa aplicacdo de um sistema de apuracdo de eficiéncia, era
necessario classificar os cargos segundo o seu carater e valor.

Em 1923 era decretada a classificagdo de cargos nos Estados
Unidos, distribuindo-se as atividades da administragdo pu ica



por grandes grupos, encerrando numerosas classes de graus de

dificuldades e responsabilidades diferenciadas, constitiidas em
series e grupos unitarios reduzidos aos seus justos limites

Board”CG2mPleg?4eft0 pd° "Perso™el Classification

cSl sZ £ ¢ Cn inUado P£la "isdo de Classificagdo da
Service Comxssion , a partir de 1932, sempre dentro do
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O sistema inglés derivou-se do sistema educacional coerente
com os principios filoséficos do relatdrio Macaulay, como ja
vimos, ao passo que o sistema americano proveio da necessidade
de solucionar o problema do custo de vida, portanto, solucionar
problema de salario ou vencimento.

Além da diversidade de origens, ha ainda outras causas que
explicam a técnica esmerada do sistema americano; ha, por exem-
plo, a énfase que se da a especializacdo profissional. Enquanto
no sistema americano o recrutamento requer sélido “background”
técnico-cientifico. acompanhado de comprovada experiéncia, no
sistema inglés, ao contréario, o candidato recrutado é um escolar
ou académico sem formacdo especializada e que ir4, no préprio
trabalho, durante o estdgio, receber educacdo técnica que dé os
conhecimentos das fungbes que devera desempenhar. (4)

13 — Canada (5)

Na administracdo canadense, a adog¢do de um sistema de
classificacdo dos cargos foi, como nos Estados Unidos, conse-
quéncia de um movimento de ordem geral, que tinha por objetivo
a melhoria dos servigos publicos. Enquanto, porém, nos Estados
Unidos, ja em 1883, adotava-se o “sistema do meérito”, o Canadéa
resistiu ainda quase vinte anos, entrando no século XX sob o re-

gime do favoritismo.
Em 1918, conseguiu-se no Canada a promulgacdo da Lei do

Servigo Civil, que assinalou o inicio da restauracdo administrativa.

Até entdo, o problema da classificacdo dos carqos ndo tivera
melhor sorte que as demais questfes relativas a administragcdo de
pessoal . Logo apds a criagdo do Dominio do Canada, uma clas-
sificacdo fora estabelecida, mas apenas para o "departmental staff .

A impropriedade dessa classificacdo foi reconhecida através
de numerosas investiaacGes levadas a efeito e aue ndo cheaaram
a produzir um resultado pratico. E que como "trabalhador , por
exemnlo, finuravam funcionarios de diversas espécies, pois era
ésse 0 exoediente de aue langavam mé&o os chefes de servico para
obter pessoal qualificado.

As modificagdes, introduzidas antes da promulaacdo da Lei
do Serviro Civil canadense em 1918. ndo tiveram maior exoressao.
A nova lei atacou o oroblema administrativo sob varios aspectos,
inclusive os de classificagdo dos cargos e remuneracdo do pessoal.

(4) Poppe — Op. cit. p. 27.
(5) Dardeau — Op. cit. p. 19.
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14 — POorto Rico (6)

Na entdo possessdo de Porto

adotou-se, em 1936. a classificagdo yankee ‘mdePendente-
sendo que em vez de cinrn "Jr,,; = ? com hgeiras variantes,

grupos ocupacionais assim denominados COnstituiram"se ali
Grupo de Agricultura e Biologia

Grupo de Escritorio e Administracdo de Neqoécios
Grupo de Comunicacdes

Grupo de Artifices. Jomaleiros , Construtores
Grupo de Atividades Domeésticas

Grupo de Economia, Ciéncias Sociais e Bem-Estar
Grupo de Engenharia r

Grupo de Fazenda, Contabilidade e Estatist.V
Grupo de Vigilancia. Prisbes e R , L ~
Grupo de Inspecdo e Investigacdo

<jrupo Legal i

Grupo de Biblioteca e Instrugdo

Grupo de Medicina, Hospital e Sadde PUW
Grupo de Museu, F,,.ogra[la e P“U«»

Grupo de Ciéncias Fisicas

................ aiuenio se taz por graus
(6) Dardeau — Op. Cit. p. 19



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

As séries de classes, como a prépria expressdo indica, sdo
constituidas de classes superpostas, cada uma correspondente a
um grau diferente, mas tddas do mesmo género.

O grupo unitario vem a ser, portanto, a classe. Os seus
limites laterais sdo fornecidos pelo género de trabalho; os limites
inferior e superior sdo determinados pelo grau de responsabilidade
e dificuldade das funcdes.

A classificagdo de cada cargo individual se faz pela analise
dos respectivos elementos, o que vai enquadra-lo numa classe
qualquer, de acdérdo com a semelhanca que apresente com a res-
pectiva especificagdo

As diferencas do sistema de classificacdo de cargos de Porto
Rico, em relacdo ao dos Estados Unidos, consistem em pormenores
de importancia secundaria.

15 — Franca (7)

N&o existe na Franca uma classificacdo sistemética de cargos,
nem de ordem geral, nem de ordem parcelar. Os cargos vao sendo

grupados sem maior exame das respectivas funcdes e responsabili-
dades, sem obediéncia a qualquer plano preestabelecido.

Por um natural espirito de imitacdo, as denominacgdes véo-se
reproduzindo através dos diferentes setores do servigo pu ico,

sem que, entretanto, ao mesmo titulo correspondam sempre as
mesmas fun¢Bes. Por outro lado, a falta de controle permite a
multiplicagdo das desiqgnacdes para fungdes iguais. O panorama
¢ 0 mesmo que em 1936 se observava no Brasil e que ain a oje
se verifica na maioria dos nossos Estados e Municipios.

Na Franca, até certo ponto, dentro de cada reparticdo o gru
pamento se faz por género de trabalho e por graus de responsa
bilidade e dificuldade das funcdes, avaliados sem gran e precisao.
Diretores, subdiretores, redatores, comissarios, expedicionarios sao
grupos geralmente integrantes da escala hierdrquica, nas repa
cBes de ordem administrativa. Datilégrafos. estendgra os, car ei
telegrafistas sdo grupos mais ou menos definidos por género
trabalho. Nao existe, porém, uma compreensdo gefa o0 qu
titulo signifique. Em grande ndmero de casos, trata-se e
minacdes tradicionais, que vdo sendo aplicadas a esmo.

(7) Dardeau —. op. cit. p. 21,
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pelo Servico de Documentacdo do DASP, no melhor veiculo de
idéias e pensamentos a respeito do magno assunto.

Assim, em principios de 1938, Astério Dardeau Vieira des-
crevia em tracos largos a estrutura do funcionalismo publico federal
nos Estados Unidos. (8)

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

Harvey W alker realizou no Brasil, em 1943, uma brilhante
conferéncia sbbre o assunto, sempre dentro das mesmas idéias
expendidas no seu Public Administration, dado a lume em New
York em 1937. (9)

José W enceslau do Amaral tratou do problema numa série
de artigos, historiando, comparando e apresentando sugestfes de
importancia. (10)

Em 1945, Byron Torres de Freitas dedicou um capitulo
inteiro de um seu livro em que tratou da importancia, objetivos,
utilidade, técnica e classificagdo de cargos no servi¢o civil brasi-
leiro. (11)

Posteriormente, Eduardo Pinto Pessoa Sobrinho tratou do
problema nos ambitos federal, estadual, municipal e no ramo de
salde publica e examinou os aspectos legais de um plano de
classificagdo de cargos no Brasil, em sucessivos artigos divulgados
na Revista do Servico Publico. (12)

José M edeiros divulgou um excelente trabalho sdbre a his-
téria da classificagdo de cargos no nosso pais. (13)

Sobre andlise de cargos e plano de remuneragdo para fins
de classificacdo, o assunto tem sido também tratado proficiente-

(8) Dardeau — A Organizacdo do Funcionalismo Federal nos Estados
Unidos — In Revista do Servigo Publico, fevereiro de 1938.

(9) Harvey W alker — Gassificagdo de Cargos (Conferéncia) In
Revista do Servico Publico, dezembro de 1943.

(10) José Wenceslau do Amaral — O Problema da Classificagdo de
Cargos no Brasil — In Revista do Servigo Publico — Outubro e novembro de
1944 — Janeiro e marco de 1945.

(11) Byron Torres de Freitas — Administragdo de Pessoal Editora
Pan-americana Ltda. — Rio, 1945, pags. 32/48.

(12) Eduardo Pinto Pessoa Sobrinho — In Revista *° p ervicog

- Set./Out. de 1948 - Nov. Dez. de 1948 - Maio de 1950 - Setembro
de 1952 — Outubro de 1952.

(13) José Medeiros — Classificagdo de Cargos no Brasil In Revista
do Servigo Plblico — Julho de 1952.



mente por Monteiro Lopes (14), Byron de Freitas (15), Elza
de Alvarenga (16) e Felipe Carneiro. (17)

Pinto Pessoa e José de Nazaré T eixeira Dias trataram da
questdo em base doutrinaria e forma didatica numa obra que fi-
zeram editar em 1949. Tratando da classificagdo dos cargos e do
funcionario, os autores universalizaram o assunto, dando conceitos
apropriados a cargo, classe, carreira, grupo de carreira, servico

2- planos de classificacdo de cargos e de remuneracéio
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Ha quem diga que a classificacdo de cargos segrega 0s cargos
em compartimentos estreitos, estanques, restringindo assim as
oportunidades de promogdo dos funcionarios para trabalho de
maior dificuldade no mesmo setor ou a transferéncia dos mesmos
de um setor de trabalho para outro. N&o é verdade. Os processos
de classificagdo nada mais fazem do que analisar cargos, tal como
existem, e coloca-los na mesma classe que outros substancialmente
semelhantes em atribuicGes e responsabilidade. Quer dizer, re e-
tem simplesmente os fatos.

Quanto a admissdo do pessoal, isto é, a selecdo de pessoal na
base das respectivas qualificacdes para funcdes e responsabi ida-
des, mais elevadas ou diferentes, o plano de classificagdo de cargos,
por meio de descri¢bes dos trabalhos individuais, proporciona in-
formagdes exatas e pormenorizadas quanto as atribuicBes a ser
desempenhadas e, por meio de especificacdo de classe, in ica as
exigéncias minimas de qualificagdo para as varias classes® e car-
gos. O confronto entre essas exigéncias de qualificacBes e as
qualificacbes de fato apresentadas pelo funcionario de cuja promo-
¢do se cogita ndo é funcdo de classificacdo, mas de co ocacao o
pessoal a qual pode ser ou ndo rigorosamente controlada, epen
dendo das praxes do departamento e das regras que regu am a
colocacéo.

Se, com referéncia as normas de recrutamento e colocagédo
do departamento, ou como parte dos regulamentos do servi¢o civi,
se estabelecessem regras muito limitadas de promogdo na ase
das classes fixadas, dificultando o acesso de uma classe para outra,
ou a transferéncia de uma carreira para outra, a passagem 0S
funcionarios pelos varios degraus da carreira ficaria preju ica a,
neste caso, porém, a culpa caberia aos regulamentos e normas e
ndo ao plano de classificacdo de cargos.

Observando-se que as exigéncias de qualificacdo, expressas
nas especificagbes de classes, estdo estatuidas de modo ma e”ua °
ou demasiado restrito para proporcionar as devidas oportuni a es
de promocdo aos integrantes do servico, ha um reme 10 para
situacdo, que é a reelaboracdo dessas exigéncias ou revisdo °
padrdes de qualificagdo. Na realidade, uma das Junc¢des ro in ¥
inerentes @ manutencdo do plano de classificagdo e cargos e
estudo constante dos resultados da aplicagdo das exigenci
classificagdo contidas nas especificacbes de classes, e sua rev
sempre que necessario ou conveniente.

@] de que ndo resta ddvida é que a classificacdo e ¢ g
auxilia, ao invés de prejudicar, 0s processos e prom '
proporciona a base para a determinacdo das in as e g
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para a organizacdo de cursos de treinamento, des ma o



os funcionérios a funcdes mais elevadas, para identificar os fun-
cionarios que se encontrem em funcdes inadequadas e cobcé los
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exigéncias de qualificagdo. Para se aplicar esta norma a cargos
individuais serd necessario:

1) identificar e grupar previamente 0s cargos que corres-
pondem a trabalho igual, fixando, por conseguinte, igual escala
de remuneracdo e exigindo as mesmas qualificagdes:

2) determinar a direcdo e extensdo das diferencas entre
ésses grupos, isto é, se um é superior ou inferior a outro e em
qgtie proporcéo.

Antes de se chegar a uma conclusdo quanto & remuneracao
e as exigéncias de qualificagdo, serd necessario dispor-se de pa-
drBes de referéncia, para serem utilizados na comparacdo entre os
cargos individuais.

Fazer essas identificacdes e estabelecer ésses padrdes de re-
feréncias é que é classificar os cargos na base fundamental ja
citada, que é a das atribuicdes e responsabilidades habituais dos
cargos.

Assim, adota-se o trabalho de cada cargo como base para

respectiva classificagdo: coloca-se na mesma classe os cargos
que correspondam a trabalho semelhante que exija igual trata-
mento; dispdem-se t6das as classes de cargos, segundo a espécie
de trabalho e por ordem de dificuldade e responsabilidade, ce
modo a mostrar como cada classe de cargos estd ligada, sob ésses
pontos-de-vista, a todas as demais; prepara-se assim o terreno
sObre o qual se possa, de modo sistematico, seguro e adequado,
decidir sdbre as escalas de vencimentos e as qualificagfes a serem
exigidas.

Conclusédo: a classificacdo de cargos ndo tolhe, como se pensa,
a liberdade dos administradores e supervisores na distribuicdo de
servico e delegacdo de responsabilidades entre os funcionarios sob
sua diregéo.

As classes e especificacdes de classes, compreendidas no plano
de classificacdo de cargos, devem ser descritivas e ndo restritivas.
Esses planos ndo se destinam a criar sistema rigido de classes que
ndo podem ser alteradas e as quais 0s cargos e atribuigbes 0s
funcionarios deverdo conformar-se sempre. Seu papel ndo ¢ imitar
ou especificar as espécies de cargos, que podem ser criados e vez
em quando, nem determinar, controlar ou indicar as atri u'Co”s
que determinado funcionario desempenhara, ou .. responsa 11
dades que lhe caberdo; outrossim, sua finalidade ~ * jac,criz3r
cada classe de cargos, com atribuices e responsabilidades e
modo que os cargos individuais se enquadram em sua respec na
classe.

A distribuicdo de tarefas e delegacBes de responsabilidades
ndo devem ser reguladas pelo plano de classificacdo e cargos



e sim pelas autoridades administrativas ou supervisoras investidas
as rtpTnsinifades TA1L) “ diStribUiC&  tr3b3lh® *
22 - Consideragfes gerais; recomendacBes especiais

qualdernOnTvelOf ni40-+PeSSOal.¢ de .qgUe uma comi*&o que, em
um plano de dassificaclta®ci3 deSlgnada para a elaboracdo de

neracdo podeTdw??" 0°S CreViSad® dos nive® de remu-
N * * * * ?
Ievanldci_emARoa conta S segumtes aspectos e consrﬁ%r}geoé?’rem

ao nosso espirito latino'8 "13 A c/assi’icaCao eclético adaptavel
assunto "Qu » <I»e sdbre o
nos sirvam apenas de base mo e Os anglo-americanos e outros

0 situ”aqQ. piesente0 "s*em ~re "rafo reOCU ar apenas
guﬂ]ro quer 8IZ%I’ p arar o no emprazz?o 3

plano, especificadas as séries"deachQOS * funcBes' construido o
vencimento, as qualificacBes exigidas °7c i3iXaS ~
a comissdo do plano certame*» ~~ e - tendo em vista que
nem promogcdes automaticas os na° !ra ProP°r melhorias imediatas

Estado ou dom u S “o Brasrcr5°“ H s d° pa-- do
mundo latino a adotar planos de’, mo pnmeiro grande pais do

ser feitos em consideracdo do porvir | C3C&° de Car9°S devera

xtranu forr untreve fm 3B T ™
rBpro{‘flmsmna e enqua ran 0 quadr S sﬂg]admmlstra-

culo fmal corresponda ao inicial d " S nUma de salarios
dita, tanto na esfera federal, como na eitadial e lu n i~ f"

faixas de vencimentos,Sacessos” 0 i3'3"  classificaCdo de cargos,
coes exigidas. °S hori2°nta>s e verticais e qualifica-

A Evitar duplicidade de Ho™ e
assistematica nesta parte da questdo mmagao dos cargos e a

A exemplo do que ororr»
gue-se o sistema de classificaco Z Z ?* Carreira militar- c°nju-
cional proprio para o recrutamento in r9°S Cm 0 sistema educa-

civil, criando escolas de administV Pr°mog¢50 na carreira
min.stracao civil nacional, estadual e

2 B h —
(23) arue OS- ((::Iltt- na cnagao (1)



municipal, de nivel universitario, constituida de cursos de trés
anos de duracdo e compostos de disciplinas especificamente admi-
nistrativas, para cujo ingresso fosse exicjido, além do certificado
de conclusdo de curso de segundo grau, o concurso de habilitacdo
(vestibular).

VIl — A par da formacdo de administradores nessas escolas,
que se continuasse com a selegdo por meio de provas e titulos
para 0s cargos técnicos, cientificos, de magistério, inspectivos,
subalternos etc.

IX — Paralelamente as denominacgdes dos postos nas Forgas
Armadas, que se déem aos cargos civis denominacdes que expri-
mam, de fato, a natureza do trabalho, a posi¢cdo ocupada pelo cargo
na estrutura do servigco publico civil e o seu grau de dificuldade.

X — Todos os cargos e fungbes encontrados na ocasido do
levantamento para construcdo do plano poderiam ser enfeixados
em:

a) Administracdo Superior

Servico Administrativo;

Servico Técnico-Administrativo;

Servigo Técnico-Cientifico;

Servigo Técnico-profissional, todos do mesmo nivel;

b) Administracdo Inferior

Servigo Subadministrativo;
Servigo Subprofissional, ambos de jgual nivel.

X1 — Se outras denominacdes genéricas ndo pudessem ser
encontradas na nossa terminologia administrativa, que se tomas-

sem por base as seguintes:

a) Na Administracdo Superior:

Aspirante a Oficial Civil Aspirante a Contador
Adjunto de Administragéo Contabilista-Adjunto
Auxiliar de Administragéo Contabilista-Auxiliar
Assistente de Administragdo Contabilista-Assistente
Assessor de Administragdo Contabilista-Assessor
Vice-Oficial Administrativo Vice-Contador
39 Oficial Administrativo 39 Contador
29 Oficial Administrativo 29 Contador

Oficial Administrativo 1? Contador
Oficial Maior de Administragdo ~ Oficial Maior Contador (ou

Contador-Chefe)



b) Na Administracdo Inferior:

pLUS?|UES S r'iv 2 Se'? ° /"profissional
Efcé%\ére{t]aeréﬁgmm's”atwo ﬁmdaawt% Eje Eletricidade
2? Escriturério Z g etricista

1’ Escriturério t Eletricista
Escriturario-Mor p, ~.etnost3

w — Administrativo 1SS T Etacis.a

literais {A B C tir®"T Cr't® io.d'£aPareceriam as atuais classes

simbologs rnS".L (iT “3aS > T éricas "m2-3 etc' K
poOuCO & pouco a Idpia com ~estas™ convencoes,
“ classe d« Segundo-Tcn”“'das POAArmad50 “I ' “?2“i°
r:," ~ " e dr i f" "r r ° de
vidoresnassnas”™.Ss " a {iitn d“ ~

ama faixaTontendol'SC f P“i“ *=veria ser. assim, fixada

unifoymes para_todos os 4 skvicosTm a' ° - o €SSS0S
)JTI]\/Sp I\/ﬁa . s“v_.?os <na acepgdo Jde quadro)

forma, fixada uma fa&T contendo*o 1101 deVeda ser’ Por outra

limitado ao padréo_inicial fixado paraTaT” Inidal 2 ° tft°
com 6 acessos uniformes para os Hm admimstragao superior,

possibilidade de galgar os oosf-nc * servicos e ainda com a
diante %a satisfacdo das exigéncias®equeriSis"0 SUPeri°r*

dos servicos da administracdo "Tfedor °Clipante da Gltima classe
sempre um aspirante as classes correlatas” Suboficial” sera
nor, podendo até concorrer ms ~ , administracdo supe-
quaiquer posicdo emnfiarTe encoS3.? ~ > Cm°® € Obvio' d*
contanto que satlsfa%a& 0S reaulisitn * j admimstracdo inferior,

quela. refsitos exigidos para o ingresso na-
XVI — Com a adocdo déste

ficaria completa num lapso de 30 3 carreira do funcionario

verificassem regularmente. anos, se 0s acessos verticais se

estrutura geradas Foérgas ArradT? fipda9ar: serd racional a

estabilidade da situacdo no decorrer'de séculos ~ A dada 3
O ingresso nas Forgcas Ar™}  *ecmos-
das seguintes formas: S’ por exemplo, processa-se

a) convocacéo;
6) voluntariado;



c) curso de especialistas;

d) concursos;

e) cursos de nivel universitario;

f) cursos de especializacdo superior.

Por convocacdo ou voluntariamente o servidor pode galgar
0s seguintes postos de denominacdo precisa, gradacdo uniforme
e salarios mensais fixos:

Soldado (praca de pré)
Cabo

39 sargento

2? sargento

v sargento
Sargento-ajudante
Subtenente

Constituem éstes a grande classe de extranumerarios, por
assim dizer, do servico publico militar.

Por concurso admite-se pessoal técnico ou de nivel superior
(médicos, farmacéuticos, dentistas etc.); mediante cursos de es-
pecialistas da&-se o ingresso no servigo militar de profissionais
diversos, como mecénicos, eletricistas, escafandristas, pontoneiros,
controladores de vbo, aerofotogrametristas etc.; mediante cursos
de especializacdo superior os oficiais de curso de guerra em terra,
no mar e no ar, garantem o ingresso no generalato. E mediante
0 curso de nivel universitdrio que se da o ingresso na verdadeira
carreira militar com postos de denominacdo também precisa,
gradacdo racionalmente uniforme e vencimentos mensais fixos:

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

General-de-Divisdo — Vice-Almirante — Major-Brigadeiro

General-de-Brigada — Contra-Almirante — Brigadeiro

Coronel — Capitdo-de-Mar-e-Guerra.

Tenente-Coronel — Capitdo-de-Fragata.

Major — Capitdo-de-Corveta.
Capitdo — Capitdo-Tenente.
19 Tenente

2C Tenente

Aspirante a Oficial

A Academia Militar das Agulhas Negras mantém cursos das
armas de Infantaria, Cavalaria, Engenharia e Artilharia e Curso
Intendéncia; a Escola de Guerra Naval ministra cursos de As-
pirantes a Guarda-Marinha, a Fuzileiro Naval e a Intendente-



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

***. € . 0S

. Parece recomendavel, entdo, que:

dicionadd;0 '"9teSS° P“ a a N “ ‘““istragcdo Superior (,casse con-
n 1 ]
ElO"T ’\SIII medlMe T eS8
estadual ou municipa A m e an°Sna escola naciomal, ou
nada aoc o0 n ¢ u r s 0 A escola ataria condicio-
ta(;ao do certlflcado de concluséo®de 7 nediante apresen-

°nclusaode curso secun ario de 29 grau.
competltlvo publico ?° ~ écnico'” dministrativ®: mediante concurso

13 - No Servigo Técnico-Profissional: idem.

de diploma de curso”up”rior® ”ientlflC° = mediante apresentacéo
ou defesa de tese: ? ' CnCUrS® de Provas e de titulos

2 — Na Administracdo Inferior:

de certificado de condusad”e~cms”~dl°e mediante aPresentaCio

nistrativo porque da mesma fnrm especialidade. Subadmi-
perior os ocupantes de ca™° na 17° “ Admi”is"asdo Su-
capacidade de direcdo visfn ™ ministracdo Inferior terdo
desde o aprendiz oTpraStzz ™ ™ «i* de «*»0 que vai
de comando iria crescendo aradaf 3 icial, esta capacidade

garem oS postos da AdminLagdo~Sun A Capacitando'os a
Forcas Armadas de todos 0s paises P /T * COmo acontece nas

22 Nnc = P CS e estados-membros.
A No Servico Subprofissional: idem.

se seguirem estas orientacdes a I . .
aSSIm estrutur das: ntagoes, as classes poderlam ficar

a) No Servico Subprofissional:

2- De Aprendiz deMaau' Sub°fidal Artifice
3- De Aprendiz de F eitorT s~1S a”" 3
) acesso de todos os

dar-se-ia para os grupos afins* d°= ~erv‘C® Subprofissional
e Técnico-Cientifico. * d°S Servi?°s Técnico-Profissional



GrOON R

oo ~NO®

9.
10.

b) No Servico Subadministrativo:

De Praticante de Escritério a Suboficial Administrativo
De Praticante de Almoxarifado a Suboficial Almoxarife
De Praticante de Arquivo a Suboficial Arquivista

De Praticante de Biblioteca a Suboficial Bibliotecario
De Praticante de Documentagdo a Suboficial de Do-
cumentacdo

De Praticante de Estatistica a Suboficial Estatistico
De Praticante de Orgamento a Suboficial de Orgamento
De Praticante de Organizagdo a Suboficial de Organi-
zacgao

De Praticante de Ensino a Suboficial de Ensino

Dfe Praticante de Fiscalizacdo a Suboficial de Fiscali-

zagéo .

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

c¢) No Servico Administrativo:

De Aspirante a Oficial Civil a Oficial Maior de Ad-

ministracdo j
De Aspirante a Contador a Oficial Maior Contador
De Aspirante a Diplomata a Embaixador etc.

d) No Servigo r ¢cnico-Administrativo:

De Aspirante a Almoxarife a Oficial Maior Almoxarife
De Aspirante a Arquivista a Oficial Maior Arquivista
De Aspirante a Bibliotecario a Oficial Maior Bi ioe

cano . ,  I»
De Aspirante a Documentador a Oficial Maior de Do-

cumentacéo o o ) o
De Aspirante a Estatistico a Oficial Maior Estatistico

De Aspirante a Orcamentista a Oficial Maior e r

amento ) o L
e Aspirante a Organizador a Oficial Maior e rga-

nizagdo etc.

e) No Servico Técnico-Profissional:
De Aspirante a Meteorologista a Oficial Maior de Me

0~ Aspirante a Telegrafista a Oficial Maior Telegra-

De**Aspirante a Postalista a Oficial m aior de Correios
De Aspirante a Coletor a Oficial Maior Coletor



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

N No Servico Técnico-Cientifico:

De
De
De
De
De
De
De
De
De

©ENOURWNE

m ot,da’

23 — Condensacgdo e conclusdes finais

se explanoTprolSentelidenSar ~ P°UCaS palaVra 0 que aquf

*pOS t i * OcomoSdia® 1) SaXOniCOS' 3 classificagdo de cargos, ou
dividuais, para cujo desempenho'113 ° «COniunto de atribuicdes in-
de trabalho é de uso indo r . Se exige temPo parcial ou integral
de pessoal, podendo se mes*X m T ** administo' &°
dos Unidos, que ja ndo af'rmar’' n°® ~  respeita aos Esta-

aa(fhoc.m(zﬁs)r‘ M empregue essa tecmca Ade orga%elzggéo bgrlfrda{l-

de pessoal € instrumento n° car9° da administracdo-
Perfeito, possui i * n ¢ ~ b &4 * 5 N ha*

processos de trabalho nesse terreno o clona“ ento dos demais
fixacdo de salario, orcamento e planificagdo.0 (29)"°' trdnament®’

ao alcanceicS X atdide” r_g f °St? m°S Cm que se refere
0 deputado Mem de S& nn k -i? na admin‘stracdo de pessoal

1945 ao eotdo intervenS /AN
peito dos estudos realizados sbhrp ° rande do Sul, a res-
aos Estados Unidos da América ° aSSUnto’ durante a sua viagem

(2S) Fred Telford __ Th? n -t-
Movement: ir, the pub,ic Service, in A nnai” SalarV Standardization
ocial Science — London, 1924,p. j]3 American Academy of Political

(29) Milton M. Mandeli pi
~ P. 553. NDELL ~ Elemcnts of Public Administration. 194&



4 — Nao difere substancialmente o conceito logico de clas-
sificagdo do sentido que se atribui a ésse térmo em administracao
de pessoal: “reparticdo de um conjunto de objetos em certo ndmero
de conjuntos parciais coordenados e subordinados”. (30)

5 — Classificar €é, pois, agrupar na mesma classe coisas
semelhantes segundo uma ou mais caracteristicas, e reunir em
classes diversas coisas que ndo possuem essas caracteristicas.
Tais caracteristicas sdo o que se chama a base da classificagdo.
No tocante ao servico publico, a base da classificagdo é o cargo,
que, por sua vez, se define como sendo o conjunto de atribui¢des
individuais, para cujo desempenho se exige tempo integral ou
parcial de trabalho, mediante retribuicdo pecuniéria, correspon-
dente a vencimento padronizado.

6 — Eleito o cargo como base da classificagdo, consiste o
segundo momento desta em reunir em grupos de igual denominacéo
0S cargos que, entre si, apresentem similitude, quanto as atribuigdes
que lhes sdo préprias, as caracteristicas apresentadas, e aos requi-

sitos para provimento, néles compreendidos os respeitantes & &rea
sbbre a qual se deva exercer o recrutamento de seus ocupantes.

" O grupo ou classe é, desta sorte, a reunido de cargos sufici-
entemente assemelhados quanto as atribuicbes e posicdo hierar-
quica para justificar:

a) o uso de um mesmo titulo que designe, com clareza, todos
0s cargos néle compreendidos;

b) a exigéncia, para o seu provimento, do mesmo grau de
instrucdo, de experiéncia e capacidade, e o emprégo, na selecdo
dos candidatos aos cargos déle integrantes, de provas de igual
natureza e do mesmo teor de especializagcdo profissional;

c) o estabelecimento de retribuicdo igual a deferida pelo
desempenho de trabalho em condi¢des idénticas.

Todos ésses elementos hdo de ser considerados, na tarefa
classificadora, pois que néles se resume o principio fundamental
dessa técnica de organizacdo. N&o basta, entretanto, para a inte-
gracdo de dois ou mais cargos num grupo, que entre éles exista
identidade somente quanto a uma ou mais de uma dessas con-
digbes. A formacdo do grupo pressuple, ao contrario, conjunto
de cargos ligados entre si pela presenga de tddas aquelas notas,
cuja existéncia concomitante da, pois, 0 conceito légico dessa
"Unidade fundamental da classificacéo.

7 — Dispostos os cargos em grupos e estabelecidas entre éstes
as relagbes que se fizerem aconselhaveis, em face da conveniéncia

(30) A. Lalande — Vocabulaire de la Philosophie, tomo I, p. 109.



dai administracao de pessoal, pode complementar-se ainda a cias
shcacao de cargos, mediante a distribuicdo dos grupos'em le rl

_ Esta terceira fase de_ trabalho ndo pertence entretanto a
esséncia da classificacao. O processr, Ao . entretanto, a
vicos seonnrlr, rocesso de situar os grupos em ser-

grantes daquela unida 9enT QO das. atribui¢fes dos cargos inte-

reveste, porém marrf f un amental do sistema de classificacdo

nica de divisdo do trahalt!J ®no desenvolvimento dessa téc-

apresentacdo notadam”™ e no que diz com a sua
T~ Z r S°r9r administrativos e legislativos.

ao conceito de”~kssiLT¢do *aupP°® V ” ?** 530, Pois’ imanentes

simples se pode H;n» - ¢ reduzida a seus térmos mais
median e coleta e anlli » 6/, téCnka pda qual se veri*icam’
cutadas no servi®> cMI auate concernentes as tarefas exe-
dema&damEtr?tamento dif%renciado n iT&I AN UPeS A M

—_ Entre rannn.o ] administracao de pessoal”.

avulta o que manda ter pUn a“ entais da Massificacdo de cargos
objetivos. O que importa cia0” r * nCSSe tra~alll0>somente dados
cargpendfoo ~ S N~ A~ ' "m«* PApio, éo

ndo é de somenos; pell cIntrario00® 30" ~ Car9°' P°r Cert®’
em outros momentos do processo '”do T *  Particular relévo
Enquanto atividade classificaria administracdo de pessoal,

ha de ter em conta, porém pyH * admmistracdo de pessoal
operacles _ocupacionais reveladas “elo ™ 11"’ dad®S relativos as

orna-se imprescindivel, portanfn e vantamento realizado,
interpretacdo e no uso dO sistem i”* ~°nstantemente que, na
cumpre ter sempre presente ue c’assificagdo de cargos,
e nao o desempenho aptiddo mi° ° ,et° analise é o trabalho
O executa, » PtantpoS *“ ™ »>s«cas pessoais de quen,
do cargo. (31) etr' u'ca0 Percebida pelo ocupante

mento em cfrg~d~determ inadaqUalquer Pessoa Pa« provi-

penho das atribuicBes correspondi - U3 eflciéncia no desem-
especifica que deva receber dentr 3i-¢Sfe ~u9ar e 3 retribuicdo
cntos para o grupo, as condicGes na de_estipéndio pres-

nivel superior, bem como pan tr* c¢3-3 'missao em cargo de

requerem exame e tratamento a part? 7 S?**’ S&° questfes <due

n — Noutras palavras d;@ '
0s processos de administracdo a~raT ~f3 classificagcdo de cargos
------------- - s ° Qeral. referentes a selecdo, plano
Roberts p ..
Management Review de julho del 9 ~ /~ * Md Clnsification, in The
(32) JoiNT COMMITTEF Aw T7

Report on State Administrative A gSesTart" Pwuc Service of Oh.o
* ™rt. I, General Administration, 1929.



de pagamento e aperfeicoamento, bem como dos que respeitam
a movimentacdo do pessoal dentro dos quadros do servigo, seja
mediante recrutamento preferencial para cargos de nivel superior,
seja mediante transferéncia para lugares de igual nivel.

Pode ocorrer, assim, que o ocupante de um cargo possua
aptidao superior a exigida para o desempenho das atribuicdes com-
petentes ao lugar em que se ache titulado; tal circunstadncia nédo
dispbe, contudo, a rigor, dos principios que regem a classificacao,
de virtualidade para configurar-lhe o cargo, no sistema classifica-
do, de forma outra que ndo a resultante da andlise objetiva das
operag6es funcionais na realidade desempenhadas.

O tratamento pecuniario que venha sendo conferido ao cargo
ndo detém potencialidade, de igual sortie, para dar-lhe feicdo
discrepante da imposta pelo seu conteddo ocupacional, pois que,
em matéria de classificacdo, o primado é daquilo que o servidor
faz, dos encargos que, de fato, lhe incumbem.

12 — Além de ndo se dever confundir o cargo com 0 seu
titular, cumpre ndo envolver no mesmo conceito, classificacdo e
plano de pagamento, uma vez que entre ésses processos ha diver-
sidade de base, de objetivo e de técnica.

13 — A classificacdo diz respeito a integragdo de cargos cm
grupos, segundo as suas atribuicdes, ao passo que o plano de
pagamento, organizado em moldes comutativamente justos, supde,
desta forma, a existéncia de sistema classificado; mas éste pode
existir sdbre si, independentemente de escala de estipéndio, rela-
tivamente a cuja organizacdo reveste éle, na técnica de adminis-
tracdo de pessoal, o carater de prioridade ldgica.

14 — Longe de apresentar-se como fim em si mesmo, pois,
a classificacdo aparece, no campo da administragdo de pessoa .
como instrumento ou meio, destinado a propiciar a consecucdo de
multiplos fins ou objetivos, mediante a denominacdo uniforme
dos cargos integrantes do servigo civil, a especificagdo condensada
de suas atribuigdes, bem como o estabelecimento de relagdes entre
os cargos de acO6rdo com esquemas logicos.

15 — No quadro das nogdes principioldgicas informativas
do sistema classificado situa-se, ainda, e ndo entre as menores,
repetimos, a que impde a continuidade do trabalho classihca or,
de forma a manté-lo sempre atualizado; ndo sé o surgimento e
novos encargos na area administrativa exige, na verdade, a to o
0 momento, a criacdo de novos cargos, como ainda” a alteragao as
atribuicbes dos cargos existentes e da qualificacdo exigida pP3Jj3
0 seu desempenho demandam a reclassificagdo déles, a im e
gue o sistema se mantenha sempre vivo, atuante e proporcionan o
as exigéncias constantemente renovadas do servigo.



sificacdo 03 PrincipiQs fungamentajs do processo de clas-
sificacao de cargos, como ja se disse, ha o que diz respelto a
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tamento municipal do servico publico A ~ T 2~ * & Um depaf'
e que o projeto deve conferir o ’ f departamento, pois,
ndao s6 prescrevendo o0s projetos aue9° administrar o plano,
reclassificar, ou extinguir carqos bem VISCm i™ 1’ transformar,
de vencimento, s6 devem ser t>nra’ ¢, ,como alterar-lhes padrdes
ouvido aquele 6rgdo, comn ao ¢ min ad°®s 3 assembléia legislativa,
o plano de classificacdo de cargos ° encargo de implantar

serem atualissfma”passTremos583" 3 defendiam'Se teses que por
désse trabalho. (34) 3 condensa-las para os leitores

(33) Gommittee on Posittom I.
Public Service Relatério apresemadoTr,'01? cND Pay Plans ,n

United States and Canada, 1942, p. 288 Service Assembly of the
(34) Dardeau _ oP. dt.. pag. 43/45.



1 — Diversas bases podem servir a classificar os cargos, in-
clusive a variedade das respectivas fun¢bes, mas a Unica verdadeira
¢ a base dos deveres e responsabilidades.

7

2 — A classificacdo dos cargos € indispensavel:

a) a um sistema equitativo de remuneragdo, com o qual ndo
se confunde:
b) a um sistema de carreira.

3 — A classificacdo é de grande utilidade:

a) para a sele¢do e o treinamento;

b) para a elaboragdo orgamentaria;

c) para o controle das despesas;

d) para estudos estatisticos;

e) para uma boa administracdo de pessoal, enfim.

4 — Em diversos paises tem-se produzido um movimento no
sentido de classificar os cargos, sendo que, nos Estados Uni o0s
e no Canada, éle tem sido parte integrante de um outro 9era,”’
cuja finalidade é aumentar a eficiéncia dos servigos pub icos.
necessidade de classificar os cargos é posta em evidéncia sempre
que se procura estudar o problema da remuneracgéo.

5 — O tipo norte-americano de classificacdo foi determinado
pelo interésse em observar o principio de igual remuneracdo para
trabalhos iguais. Dai se originou a classificacdo, em duplo senti o.
horizontal, por género e espécie de trabalho; vertical, pela gra a
¢do de dificuldade e responsabilidade, de modo a evitar que fossem
igualmente classificados 0s cargos que merecessem tratamento

desigual.

6 — Pelo mesmo motivo, o sistema tipico norte-americano
compreende a descricdo das fungdes proprias de cada casse, a
analise de cada cargo, antecipadamente a sua classificacdo," revi
sBes constantes, pelas quais se possa ajustar a classificacao as
transformac¢Bes que cada cargo venha a sofrer.

7 — Na Inglaterra, o problema foi encarado mais do ponto
de-vista da selecdo, com o pensamento voltado para o sistema
educacional do pais. Por isso mesmo, o rigor € menor. S casses
foram constituidas com maior amplitude, em correspon encia as
etapas de educacdo da mocidade. N&o obstante, o sistema inc ui
o reconhecimento de sucessivos graus de dificuldade e responsa

bilidade. .
8 — No Brasil, a classificacdo ¢ recente. Como na América
do Norte, vem sendo parte integrante de um movimento no sen i

da melhoria dos servigos publicos. Ainda a semelhanga o0s
dos Unidos e Canad4, a sua necessidade vem sendo compreen

através da questdo dos vencimentos,



9 A orientagdo até agora seguida, porém, diverge total-
rjien g sistema que vimos adotando desconhece as variagfes

de dificuldade e responsabilidade em cada género de trabalho,
exceto em pouquissimos casos.

10 — A explicagdo encontra-se na escassez de tempo
que, geralmente, temos feito a classificacdo de cargos. O sistema
T6Tu 7 de insPirador as outras esferas adminis-
J (0lea oia 0 em circunstancias que exigiam a terminacéo
pno n} pra2°’ Incompativel com o pormenor que caracteriza o
IpO norte-americano.
variarins S?’ P°*S 9Ue ° movimento tem produzido efeitos
g 1z.t]" | entes_ Paif S’.parte .em. virtude da. dlverS|dade
e origens, parfe em razao de circunstancias ocasionais

satkfatr D°Sttipos de classificacdo encontrados, o que mais
chefes dp ° n.° "americano. que permite liberdade de acdo aos

tbes vitais de'administracdo "de A\
treinamento, a

13 — 0 tipo inglés, ndo apresentando 0 mesmo arau de ore-
Bllsao concorre, em menor escala n,n , ? 9 P
solugao dos nossos pro-

14 — 0 tipo que vimos adotando, em qrande parte tolhe
sem proveito, os movimentos dos chPfp* A
selecdo e ao treinamento o eS8 alXitP Lue o no:

?
ue o norte- amerlcano

S zle N

sigaas lin*sT eE ruporram St'0 e“re g

aqnelatﬁ; cwchancfafdesftvOrIveI aTm ra alth malsp t

Estados vém ™e~TstrandoP°rtuno, dado o interésse que varios
pessoal nos™oldesO™ ? uJidlem n°mali2ar a administracdo de

administragdo federa™ nda”~sé”na3’ P°rtanto' que se comece pela
também, em virtude di infl.r SEU préPrio beneficio, mas,

esferas administradasdo P*s qguc » SObre as demais

N A trabalho deve ser imViol <

para que desde logo se modifique o séntiVda”fl—
Deve transcorrer,” porém com n*ldo da influencia federal.

comprometam os resultados. bastante Para que nao se

com



20 — O exame deve ser orientado por um questionario onde
se focalize 0 maximo de aspectos que possam influir na classifica-
¢do. As observagdes deverdo traduzir-se em descricdo objetiva
e andlise de cada cargo, facilitada pelos quesitos.

21 — Grande cuidado deverd ser empregado na preparagao
do questionario, que cumpre fazer acompanhar de instrugcdes mi-
nuciosas para o preenchimento. Da experiéncia ja colhida, no pais
e no estrangeiro, podem ser extraidas sugestdes de grande utilidade.

22 — Obtidos os dados, a analise comparativa dos cargos
conduzird a identificagdo das classes, bem como & sua posigdo
relativa no conjunto. Serd a oportunidade para corrigir o defeito
visceral do sistema vigente, a amplitude excessiva dos grupos
unitérios.

23 — A elaboracdo completar-se-a com a escolha de titulo
e a descricdo das funcbBes de cada classe.

24 — Simultaneamente a instalacdo do ndvo sistema, deverédo
ser tomadas diversas providéncias de adaptacgdo, referentes a outros
aspectos da administracdo de pessoal, em que a classificacdo re-
percute. E mister que os trabalhos sejam acompanhados de estu-
dos paralelos, orientados nesse sentido.

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

26 — Para conciliar a flexibilidade, que deve caracterizar
0 sistema, com a conveniéncia de criar certos cargos por lei, basta
que se dé ao Poder Executivo competéncia oara proceder perma-
nentemente a reclassificagdo dos cargos. Os antecedentes auto-
rizam essa medida.

27 — Semore que conveniente, os cargos deverdo ser criados
por lei. De qualquer forma, a classificacAo deve ser determinada
pela analise das funcdes, que serd repetida a intervalos, para ga-
rantia de oue a classificagdo corresponda aos fatos. Em to o0s os
casos a reclassificacdo deve ser feita por ato executivo.

28 — Para elaborar o sistema, implantad-lo e manter a c assi
ficacdo atualizada, deve ser criada uma divisdo ou outro Oraao
de classificacdo dentro do departamento centralizador as a ivi
dades de administracdo geral.

29 — A despesa que da execucdo désse plano advir justifi-
car-se-a4 perfeitamente pelas inimeras vantagens que acarre ara,

sunenores as de outras medidas que vém sendo as’ com
igual dispéndio, para beneficiar a administracdo pu ica.



~N30_— A mesma atuacdo deverd ser desenvolvida nas admi-

cufora€xemi,loaiS1-0r “ T ~ ~  3C&° direta do 9ovérno federal’
mente * CSpCr3r qUE SC reProduza esponténea-

tino dl d'a” f SIm-t0rjSe'a introduzido e generalizado no pais um
aos chefes de r GCa° . “ T 8 qUE Permitindo liberdade de acdo

toes referentes TA 3P_3ra mdhor tratamento das ques-
recuperacdo sei?3~pess®a especialmente para os problemas de

sistema de carretra® ' A 6 3 InStitUiC&d® d° VCrdadtiro



