Classificacdo de Cargos  Uni Estudo
de Seus Usos

Monroe F. Day € Glenn D. Thompson
traducdo de Mary Cardoso

Monroe F. Day € chefc-adjunto dg Setor de
Classmcagao, da Divisdo de Reclamacges, tendo
antes sido encarregado das atividages de classifi-
cagdo, no Gabineté do Secretario de Estado para
0 Departamento do Interigr, em Chicago, que Servia
a trés divisoes descentralizadas. i

Glenn D. Thompson @ diretor da Secdo de
Pessoal, da Divisdo de Reclamagdes. Ocupou altos
cargos_de pessoal em organizacOes como a Admi-
nistracdo do Petroleo na” Guerra, 0 Conselho Fe-
deral ‘de Estapilizacdo de Emprego e a Adminis-
tracdo Federal de Emergéncia da$ Obras Publicas.

té que ponto sdo_admitidgs e aplicados pelos administradores
de pessoal, na execucdo de varias fases de Suas atividades espe-
cificas, alguns dos usos ou recursos oferecidos pela classificacdo
d?_ cargos? Justificam-se, nas condlgoes (que ora, prevalecem, as
a |r|ryacgoes feltas quanto a esses usos, em  administracao de pes-
soal’ N
. Tais perguntas, foram as raz0es determinantes, de um inquérito
feito enfre funcionarips de departamento e de divisdo, em cinco
das maiores reparticOes sediadas, em Washington, o Departa-
mento do Interior, 0 do Comercio, o da Marinha, a Adminis-
tracao de Veteranos e o Departamento de Agrlcuitu,ra. _ _
Todos 0s usos aqui mencionados como fendo sjdo. investi-
ga_dos e reglstrados foram, nessa ou naquela circunstancia, tanto
firmadgs Como questionados, Nao faremos citacao das fontes
Porque 1550 resultaria num _artlgo enorme

) mas_indicaremos outro
rabalho, como referéncia info

mativa. (1) Alias, nem todos o

(1) “Estudo do Sistema Federal de ClassificacSo de Cargos como um
Instrumento, da Administracdo — Usos e Forma de Operaco”, de Monroe
F. Day, pags. 63-88, publ. da Biblioteca da Universidade Americana, 1952.



usos, que se afirma ter a classificacdo de car?os para a adminis-
tragdo de pessoal foram testados pelo presente estudo. Para que
assim fosse, teriamos que aumentar muito 0 numero, de itens a
serem investigados e, Sendo assim, correriamos 0 risco de ver
afetadas a qualidade e a quantidade dos_ dados utilizadps como
amostra. Nao ohstante, 0 Inquérito considerou, de modo geral
0S usos da classificacao de cargos em conexao com as provas, a
chamada de candidatos, e osNgro essqs ge transferéncia, enquadra-
mento, promocao, mensuracdo (a eficiencia e fremamento Nao
teve relacdo al_?um_a com ‘a_técnica da classificado de carqos
propriamente dita, isto e, referente ao estapelecimento de qraus

u. nivers, nem com a. administracan. . do plano de remuneracao
80|s topicos inteiramente cﬂ]stmtos.Q PZ) P ’

A Dibliografia disponivel sobre 0s usgs da classificacdo de
cargos ¢ ainda, substancialmente a mesma indicada em 1943 pelo
dirétor adjunto de pessoal de_uma Comissdo Estadual de_Servico
Civil, valendo esta observacdo para salieptar que a literatura
existente sobre classificacdo praticamente ndo indica 0S usos que
poderiam ter® nos diferentes orgdos de fervlgo, a8 esPemflcaﬁoes
de cargos. E embqra 0 orgao de pessoal sejd via de reqra enca-
rado coma um seior de staff, sem duvida tal z1f|rmagao lhe ¢
em essencia, noutro sentido, inteiramente aplicave

.0 “Questionario para funcionarios de pessoal, relativg ao
sjstema e daSS|f|ca%ao de ca,r,gos e Suas relagges com certas  fases
da administracao .de pessoal™ consistia em ‘dez 1tens e foi dis-
tribuido aos funcionarios a que Gja flzemos referéncla A parte
mais, importante. désse mta_uerlto e dez itens, incluindo os fatos
opmioes e condicoes descritos pelos que déle participaram, consta

a_sequir. So,.cifamos. respostas, anonimas, de modo a permitir 0
maximo possivel 819 ?lber&)adse de express%o. d

COMO FONTES DE INFORMAGAO
¢) na preparacdo de provas

O sistema de classmgagao de car?os constitui _fonte_d.ﬁ mf?r-

magoes que pode ser usada pela Comissao do Servico Civil pelos

orgaos examinadores das reparticOes e por outros servicos de

empr,eag% relativamente_a fatos concernentes a deveres respon-
ade

sabilidades e qualificagdes requeridos no desempenho do trabSho
%2) _ Para uma analise administrativa da eficari-, ~ w

classificacdo de cargos, veja-se 0 estudo de Monroe F OTy "n '"? .

tradores de linha avaliam a classificacdo de carcios -J ] admims-
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atribuido aos cargos. Entretanto, os técnicos, de pessoal tiram
partido dessa fonte de informacGes e sabem utiliza-la?

Houve concordancia undnime de opinides no sentido de que
os fatos fornecidos pelo sistema de classificagdo eram aproveita-
dos, em maior ou menor grau, como base para ulteriores_estudos
ligados a prepara%ao dos " testes, mais de dois tercos afirmando

que freqiientemente a obtencdo de tais dados era feita dessa
maneira.
b) na avaliacdo de qualificacbes basicas

. Cérca de 85% dos %ue,stlonados afirmou que os fatos rela-
tivos a deveres, responsapilidades e qualificagdes provinham (e
fontes oriundas da classificagdo de cargos, servindo para o, escla-
recimento _ dos fu(!uros candidatos, a groposno da avaliacdo das
qualificacoes fundamentais para 0 exercicio do ,carago. % nao
opinaram, declarando “N@o sei”. Um pouco mais ge 60% assi-
nalava que o uso de tal fonte de informacdo era feito com muita
freqiiéncia, ao passo que uns 30%, disseram que tal freqiéncia
era baixa. 8% afirmaram que a informacdo era sempre usada
para esse efeito, mas Por_ outro lado houvea mesma percentagem
de afirmacdo em contrario.

¢) na preparacdo das listas de candidatos

_,Uma parcela de mais ou menos 70% afirmou, em proporgcls
varlavels_,_gue 0s fatos obtidos através do sistema de classificacao
eram utilizados como hase para ulteriores estudos tendentes a
preparacdo de listas de candidatos, sendo de assinalar-se que um
Poucﬂq mais de 60% foi de opino que isso ocorria com pouca
reqiiéncia, uma pequena percentagem declarando “Somente em
casos de certificagdo de selecdo”. Minoria de pouco mais de 30%
opinou por uma alta taxa de freqiéncia e uns 8% responderam
"Ndo sei". A alta percentagem acusando pequepa freqiéncia
deve-se muito, sem divida, ao fato de que tal funcdo é exercida,
especialmente, Bela, Comissdo de Servico Civil e ndo pelos De-

partamentos e Divises.

d) para controle do uso das listas de candidatos qualificados

Um grupo de mais de 3/4 assinalou a circunsténcia de gue
0 dados obtidos mediante o sistema de classificacdo eram usados
para_controlar o uso das listas de candidatos, no atendimento das
requisicoes de pessoal qualificado. Um_pouco mais de 60% afir-
mou_ que isso ocorria com grande freqiiencia, cérca de 30% res-
Pondeu que a freqiiéncia era pequena e o restante declarou ndo
er conhecimento suficiente para afirmar num sentido ou no outro.



NA DIVULGAGCAO DOS CONCURSOS

0 mais im ortant?_ documento técnico_ sobre classificacdo _de
Cargos no Servico publico registrou situagdo em que oS, padres
de classificacdo foram reprodizidos nas noticias divulgatorias dos
concursos, com o objetivo de salientgr os dados significativos re-
ferentes aos mesmoi, _ta|s~comé), 0s titulos ?s cargos, 0 trabalho
respectivg e as qualificacbes de ordem geral exigrdas

No m&wento cérca de 2/5 dos técnicos de gesso?l declarou
ter conhecimento de exemplos verificados no governo, federal no
decorrer dos dez anos, anteriores, nos quais 0s padres da clas-
S|f|cayao de car?os haviam _sido afs_5|m utilizados. Um pouco menos
de 1/4 do total de inquiridos afirmou Ser freqlente @sse. uso e
uns setenta por cento responderam Que 0 Mesmo ocorria com
pouca frequiencia. Percentagem ligeiramente ma-or que a metade
do grupo declarou nao saber da ocorréncia de tals casos. em que
05 padroes houvesgem sido Incluidos literalmente nag notjcias sobre
0S concursos, sendo de assinalar, entretanto, que 8% dessas res
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NA CONVOCAGCAO DE CANDIDATOS QUALIFICADOS

Nos setores que tratam dos nrohlemao A* ~ .
dramento (inclundo o exemplo as fungoes de “"ada ,
cagao e nomeagfao),Nouve-se dizer, as vézes ano  AA -l
devefes e quall Icac0es cqnstaptes dos forrRuéarl_os de cnamaga'
sa0 Tréquentemente”inSigniricantes e nnum AdC | cnamada
podem ser de muita utilidade. E' o ¢ca* deZ ‘
sabe, se a culpa ¢ dos tecnicos de peSoal * F*'™ '
venientemente as informagdes contidas nas especiticagd” ™ cér-
@#Qc?f?c%f?és BEM como & indicacdo e qyal*f?ﬂé%@t@%eﬂ%ﬁ
g e’ Se ‘Tdzem necessarias, prestamauxilm ¥ gSpeciais
e [ped‘dos de certificacdo sempre 2 L T | ™ uc?°
publica a existéncia de especificacOes-padroes d*IT S A j0rnada
pelas quais seja possivel identificar a na,,tfza t totaith7em

N N r/\ | S AN
freqiencia, de fontes ligadas rSassiBca I de
Eorem de se notar gue 80,1,190 menos de 50% dn”908"  °
lonou Uma baixa requencia, resnm.r™ [« 9Up® men

“nunca”. Noton-se ligeira"predominSncTa da
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NA ECONOMIA DE TEMPO NOS CONCURSOS

a) identificacdo de deveres

. Um dos melhores argumentos para justificar uma norma,
técnica ou Instrumento, consiste em Indicar economia de tempo,
trabalhg ou, material, Um dos resyltados do sistema dg_classifi-
cacdo € o de permitir a determinacao dos deveres que rdo. caber
a0 ocupante do cargo. A pergunta, portanto, foi; "O técnico de
selecdo pode aceitar ésse aado como valido, assim economizando
tempo, ja que ndo precisara, em cada nova oportunidade, pesqui-
saJ e estabelecer os deveres em torno dos ﬁ]uals devera girar a
3en|te| %%,),gempre que novos empregados devam preencher flngoes

Na resposta 4 esta indagacdo, cérca de 85% declarou que,
em tais circunstancias, havia de fato economia de tempo. Percen-
tagem ligeiramente acima de 50% afirmou que semelhante uso dos
resultados da classmcagao ocorria com muita freqiéncia, enquanto
um pouco menos de 50% do,sAﬂuestlonados assinalou que o mesmo
acontecla com pequena frequénca.

b) classes de cargos versus cargos isolados

Todos 0s _%ecnlgos de pessoal daeclararam reconhecer que .0
plano de classificacao de cargos pode ser usado para economia
de tempo, desde 3ug 0 selecionador esteja interessado, em esta-
helecer exames-padr0es para classes de Cargos, de preferéncia a

I
fazé-lo dpara cargos |sola(§ios, havendo uns” 70% declarado que
esse uso se faz em grande escala.

¢) reducdo do ndmero de listas de candidatos qualificados

0 fato de qdue 0 deveres ndo precisam estar sendo repetida-
mente deternrnados sempre que se tratar de submeter novos em-
pregados a selecdo, PAara_ 0 OPreenchlmento_ de funcbes ja bem co-
nhecidas, e 3 circunstancia de que o selecionador pode ‘estabelecer
provas-padroes para classes de carglos_ contribuem para reduzir o
numero de listas de elementos qualificados, (ﬂue s4Q preparadas
para atender as necessidades dos Departamentos. Cerca de 85%
dos inquiridos afirmou isto ¢ ndo houve nenhuma de,clara?ao
direta, em contrario. Uns 46% og:naram quanto a baixa fre-

quéncia (iesse fato, a0 passo que 39% disseram que tal freqién-
cia era alta.

NA SIMPLIFICACAO DAS TRANSFERENCIAS

a) relacdo dos cargos entre Si

QOitenta e_gincq por cento das respostas indicaram que 0 Sis-
tema de classificacdo fornece informagOes sobre as relacoes dos



cargos entre si, quanto ao tipo e nivel de trabalho, dados ésses
9ue podem ser Uteis nos casos de transferéncia. Mais ou menos

d .. I
P‘V? dgclarou Pa\Ler usado com frequéncia tais informagbes para
ereito de transterencias.

b) areas de atividade

Uma esmagadora maioria surEerlor a_90% afirmou que o Sis-
tema de classificacdo fornece InformacOes quanto as areas, de
atividade onde encontrar pessoal Para_as transferéncias e cérca
aﬁerqpe% declarou que 0 uso de tais informagOes € nruito fre-

c) identificacdo de rotas profissionais

Ainda aqui majs de 90% respondeu que, em maior ou_menor
grau . a classificacdo de cargos oferece dados que permitem a
identificacao de rotas profissionais, capazes de. hoa, utilizacdo nos
casos de transferencia. E até certo ponto significativo, porem,
3ue_mals da metade do grugo mvestl%ado declarou que essa fonte
de informacoes e usada com pequena frequencia,  Convem no
Interesse de melhor admm.stracao e ddié seguran%a de mais elevado

Hmral entre Qs furbplonarlos (ue se 08 mais afencdo a essa area
a admimstragao de pessodl.

NA CORRECAO DOS,ERROS DE ENQUADRAMENTO

1
fu desajustados e os cﬁrU rr«w@@

mos mais pem qual ficados. N&o obstante, apenas uma pequena
maioria salientou a utihzacao do plano, com alta freqiiénda oara
esse _Proposno. Ha, portanto, fortes indicios de que os usos da
classi |cagao dg c?rgos, N0 processo de en uadramer]to de pessoal,
nao estad sendo fertos em toda a extensad possivel. £ss0a

NA DIVULGAGCAO DE MAPAS DE CARREIRAS, COMO INCENTIVO
AQ PESSOAL

Apenas 15% dos questionados assinalou ter conhecimento de
que mapqhs ou grafdco» de organlza%ao. em termos de Cargos de
carrera’ hav.ant .00 ataados em setores estrateg-cos do S”icO
Federal com 0 ob,et»0 de estimular os funcioparios com v" as
a um plano de promo?oes Todos eles r,e,sponderarg %“8 sabSn
a ocorrencra desse (ato. mas raramente”,’e mal, de 90« co,
siderado fodo_.0 %rup(? sugelto a mvestlgar%ao, acentuou que al
uso da class.ficagao de cdrgos ocorria com pequena frequeucs



NA DETERMINACAO DE PADROES DE EFICIENCIA

.0 sistema de classificacdo de cargos oferece informacdo ba-
sica quanto,a? trabalho das funcoes a desémpenhar rpas, ate que
ponto tais informes sao de fatd utilizados no estabelecimento e
na administracdo de planos que visem aos padroes de eficiéncia?

Aproximadamente 85% das respostas indicou, em grau maior
ou menor, que os dadgs sobre o trabalho a executar, apurados
noAFrocesso, de classificacdo. de cargos, eram utilizados para
aquéles gr?P_o_snog, 62% mencionandg Uma alta taxa de freqlién-
cla nessa utilizacdo e o restante assinalando pequena frequencia
para 0 mesmo fato, Uns poucos, nesse segundo grupo, afirmaram
ainda, ser de opinido %e conviria talvez aprovertar mais amiude
0s referidos dados, com vistas ao relativamente recente plano de
mensuracdo de eficiéncia posto em pratica pelo Govérno Federal.

INCLUSAO DE EXIGENCIAS MINIMAS DE EXECUGAO COMO PARTE
DAS ESPECIFICAGO.ES DE CARGOS

. S&0 varias as opinides fre(ﬂ]uentemen_te, manifestadas quanto
a_conveniéncia de se incluirem as_e_spec,lflceﬁoe,s de cargos exi-
géncias minimas de execucdo ou eficiéncia, Assim, considerando
que os técnicos de pessoal submetidos ao inquerito seriam certa-
mente afetados por qualquer decisdo de carater compulsorio nessa
materia, solicitou-se aos ,mes,moa (qUe eXpressassem seus pontos-
de-vista, a luz da experiéncia de cada um.

Ndo houve uma determinada opinido que pudesse ser tomada
como bem representativa da maioria, mas tao-somente uma faixa
p_regonNderante de 30%, que declarou que os formularios de clas-
Sificacao deveriam confer sempre_uma parte mencionando as exi-
géncias minimas de_execucdo. Cérca de um quarto entendia que
a materia_deveria ficar na alcada dos supervisores, enquanto um
grupo_ muito Pequeno opinu no_sentido de que tal assunto nunca

everia constar das especificagdes de cargos.

NO DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS DE TREINAMENTO

Perguntou-se se 0s padrdes. da classificacdo de cargos sdo
empregados como auxiliares subsidiarios_pelos tecnicos de” treina-
mentg, a0 elaborarem Seus programas. Como resultado apurou-se
que 92% dos Inquiridos afirmaram o hom uso dos padroes para
efeitos de treinamento, quase todos assinalando que €sse uso era
freqliente e uns poucos declarando que tal freqiiéncia era pequena.



COMENTARIOS ESCRITOS

Os comentarios de ordem ger?l mais mteressantes feitos pelos
tecnlcos e pessoal interrogados foram 0 seguintes:

1. “Largamente usado para dirimir conflitos de Jurlsdlgao”.

2 “Os usos da classmcagao de car 0S, acima indicados s&o
prejudlcados e obscurecidos pela corru do sistema, decorrente
de“crises em torno da Tixagao de n|v

3. "Ha necessidade (e estreita coordenagao entre classifica-
dores, técnicos de enquadramento e selecionadores para tiue se
atlnjam 0s melhores resultados num programa de'administracao
de essoal ada um désses grupos precisa fer a perspectiva
%x?ta de se ugar rganlzagao e da rel?ﬁao entre seu tra-

0S 0Ufros, de modo que cada Um possa agir ¢como

?um |ar da boa administracao oPaO tentar obter como resultado
Inal apenas seus programas individuais”.

pa s 3 uanOae 52 QAORe 1o Habaar e

PROGNOSTICOS

Coes Tend® em vista ° futuro” Parecem cabiveis varias observa-

1 Ndo basta agenas ? dmlnlstra%ao saiba que a cias-

sificacaq ge cargos e um bom auxiliar de quase todos 0s aspectos

da administracad de pessoal. Tambem deverlam ser conhecidos

alguns ormenores como metodos normas tipos de conhecimento

dlsgomve ou exig. v%l oportunid T Tn tgmpdp e outros topicos
mostram como funciona a classificacao de cargos.

2. O conhecimento desse mstrumento auxmar nao deveria
“ “feras de pessoal, mas._deveria,se exéenslyo
ﬁf setores de Imha. orcamento, or%é dZ ?ao e métodos
ho hem como a outros campos da adm nistracao

Nem seré]pre é bastante tampém saber g ? certo tl{PO de
m[ormagao e utdae certo O grau ou & frequencid cot
gue s(wode usar determ na r] go instrumento ?de dar igualment"

? ida exata de sua ade, Se a clas g |ca%a0 deve Kr sua
wStTcatva em termos do uso que, dela se faz. eéntdo a frejien-
Ca desse Uso .a extensdo e., que é aplicada e o contedo Iurta-
seco da contribuicdo que presta deveriam ser firmemente esia-

De UIP modo. geral, 0s indices gue @str '
tocante a frequéncia’ e validade, sio mais Besitivs que rﬁé@éfwégﬂ



E’ necessario, ainda, que haja maior colaboracdo no o6rgdo
de pessoal, tanto no Govérno como na industria particular, entre
05 Varios técnicos ocupados em atividades diferentes, como trei-
namento, classificacdo, mercado de emprego, efc.. de modo que
0Ssam ser executados, nesses campos, mais realisticos, programas.

glrau de colaboracdo que seja mantido determinara, em larga

escdla, o progresso efetivo, realizado em cada setor.

(In_“"Pecsonnel Administrat.ori (Administracdo de Pessoal”), vol. 16,
n" 4, Julho. 1953).



