Especificagoes de Classe (¥)

Traduzido de “Position — Classification
In The Public Service”, por MarRiA Morais.

EXEMPLOS ILUSTRATIVOS DE TRABALHO

POR “exemplos ilustrativos do trabalho” compreendem-se as
ilustracdes caracteristicas de tarefas executadas ou das responsa-
bilidades assumidas nos cargos englobados na classe. A finali-
dade genérica de se incluirem tais exemplos & ampliar e tornar
‘mais claro o enunciado, precisar e dinamizar integralmente a
especificagdo e ajudar a estabelecer os limites da classe.
Exemplos ilustrativos de trabalho deverdo, portanto, ser sele-

.cionados, descritos e dispostos com bastante cuidado. O enun-

ciado das tarefas ou operagdes reais é consultado fregiientemente

por oficiais de administragdo, funcionarios e pelo piblico, posto
que todos confiam, irrestritamente, neste trecho da especificacdo
para compreenderem que espécie de trabalho esta contido numa
‘determinada classe. Assim, pois, sera bem despendido qualquer
esférco no sentido de tornar o enunciado de exemplos ilustrativos
mais realistico, especifico e seguro. Além do mais, os préprios
técnicos de classificacio baseiam-se nesta parte da especificacdo
‘para ilustrarem o que significam algumas de suas partes mais
genéricas. Eles véem nos exemplos de trabalhos as bases de com-~
‘paragdo contra as quais as fun¢des de um cargo a ser classificado
serdo comparadas ou contrastadas: Estudam os exemplos a fim
de determinarem a “extensdo” e a “amplitude” da classe. Con-
.seqiientemente, dever-se-ao incluir ilustracdes especificas de todos
os fatéres pertinentes para efeito de distribuicdo de cargos.

O problema de selecionar tarefas para inclusdo na especifica-
¢do resulta no fato de que ndo seria nem viavel nem 1til fazer
dos exemplos um mero catalogo de todas as tarefas, das mais
simples as mais dificeis, executadas em todos os cargos da classe.
Oc¢ exemplos, por serem meramente ilustrativos, nao se destinam
a formar uma lista completa. A menos que a classe contenha
nimero reduzido de cargos para cada um déles, isoladamente, ndo

i (*) Segunda parte do Capitulo IX, publicado no nimero anterior desta
‘Revista.
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podera ser representada por algumas das tarefas da lista; e alguns
cargos, nessa conformidade, podem enquadrar-se na classe, a des-
peito do fato de que nenhuma de suas tarefas é especificamente
selecionada para o enunciado de dados ilustrativos. Além do mais,
algumas tarefas podem constituir parte do servi¢o regular de mais
de uma classe de cargos, e, pois, ndo serem privativas de uma sé.

Do ponto-de-vista do técnico em classificagdo, nas antigas
praticas o realce era dado na sele¢do deliberada, se bem que
ndo exclusiva, das tarefas mais caracteristicas e mais tteis para
mostrar as linhas de demarcagdo — aquelas que exercem uma
influéncia decisiva ao se determinar se o cargo pertence mais a
classe que estd sendo descrita do que a alguma outra. Segundo
éste principio, selecionam-se os exemplos de tarefas tipicas, ten-
do-se em mente perguntas do seguinte teor: Por que as tarefas
descritas cabem nesta classe e ndo em uma outra qualquer? Por
que sdo elas caracteristicas desta e nao de outra classe?

Que fatores de dificuldade, amplitude ou responsabilidade
as distinguem de outras tarefas algo similares que se enquadram
em outras classes, particularmente na imediatamente acima e na
imediatamente abaixo, na mesma série ou grupo ocupacional.

A fim de tornar o enunciado de tarefas tipicas genuinamente
itil aos encarregados de fungdes administrativas, aos funcionarios
e ao publico em geral, deve-se, pois, dar maior atengdo as tarefas
descritivas que ocorrem fregiientemente em cargos da classe em
vez de dar, exclusivamente, realce ao valor das tarefas tipicas
como um item de referéncia no processo de distribuicio dos
cargos.

A selecdo e a descricdo de exemplos ilustrativos de trabalho.
recairiam, entdo, no reconhecimento de que as tarefas ocorrem
nos cargos e nao como entidades separadas, alheias a éstes e
que as ditas tarefas ocorrem, via de regra, em combinacdo com
outras, razdo por que é necessaria a referéncia a estas para a
completa compreensdo do quadro representativo de um cargo, ou
grupo de cargos, bem como para a compreensdao da razdo por
que o cargo, ou grupos de cargos, recai numa determinada classe.
Dai, entdo, o enunciado dos exemplos tipicos dever mostrar com-~
binagdes tipicas de tarefas a medida que estas ocorrem nos cargos
da classe — um significativo item de informagdo especialmente
onde variedade e amplitude de trabalho sdo caracteristicas impor-~
tantes de cargos na classe. Além disso, cumpre envidar esforgos
para se apresentar um quadro das tarefas que fregiientemente:
ocorrem na maioria dos cargos da classe, de modo que adminis-
tradores e funcionérios possam ver, de imediato, o conteiido dos
cargos tipicos da classe. De resto, fica ilustrada a significagdo
da frase: “tarefas semelhantes, quando determinado”, usada no
enunciado geral.

Conquanto éste método de expressar exemplos tipicos de
trabalho devesse tornar a especificagio mais facilmente com~
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preensivel para funcionarios e encarregados de administracdo,
deve-se recomendar aqui uma palavra de cautela. Aprofundar-se
demais nesta direcdo e acrescentar detalhes em excesso podera
tornar mais depressa antiquadas (e ndo descritivas das atribuicdes
reais) as especificacdes escritas inicialmente.

As combinagbes de tarefas, anteriormente caracteristicas po-
derdo ser influenciadas por mudangas nos métodos de trabalho e
tamanho da organizagdo. Em muitos désses casos, contudo, o
cargo como um todo néo seria suficiente para exigir uma mudanca
na sua distribuicio. Isto quer dizer que certas tarefas poderdo
permanecer suficientemente caracteristicas da classe e dos cargos
que esta contém, mesmo que possam ser combinadas com outras
tarefas, de maneiras diferentes, e mesmo que tais combinagdes
variem de tempos em tempos sem necessitarem de mudanca no
conceito fundamental da classe ou da distribuicdo de cargos. A
tentativa de manter as especificagdes atualizadas a medida que
ocorram mudancas que ndo atinjam as classes ou a distribuigio
nas classes, constituiria, numa reparticdo de grande porte, con~
sideravel volume de trabalho e teria pouca significacdo nos pro-
cessos relativos a pessoal. Ha reparticdo publica que usa uma
secdo separada da especificagdo para tarefas que sejam fregiien-
tes, porém ndo discriminativas de uma tnica classe, sob o titulo
de “outros exemplos”. Ai esta escrito: “O uso desta subsecdo
permite ao funcionario ou candidato ter uma idéia de todo o
trabalho que devera estar apto a executar e que executara ocasio~
nalmente, e ao mesmo tempo torna claro o enunciado de fatores
importantes para efeito de distribuigdo.

Depois de selecionadas as tarefas para inclusdo na especifi-
cagdo de classe, surge o problema de caracteriza-las precisa e
completamente.

Naturalmente os exemplos ilustrativos poderdo ser descritos
em linguagem mais precisa e concreta do que a normalmente
empregada no enunciado geral. Este enunciado destina-se a cobrir
todos os cargos da classe. Dai empregarem-se térmos genéricos.
Nenhum exemplo de tarefas tipicas, contudo, precisa ser exaus-
tivo. Pelo contrario, cada um devera ater-se apenas a limitado
niimero de cargos da classe e é possivel, portanto, caracterizar
cada um désses exemplos em térmos concretos e precisos.

Por exemplo, se o enunciado geral contém adjetivos tdo gené-
ricos como “simples, elementar, dificil, responsavel, importante,
consideravel, principal, menor”, os exemplos deverdo ilustrar os
padrdes ou niveis representados por ésses térmos e mostrar, tao
precisamente quanto possivel, o seu significado nos‘térmos da
tarefa particular que esta sendo descrita. Os exemplos ajudam a
demonstrar as linhas de demarcagio entre as classes, fazendo
com que diminua a possibilidade de confusdo latente na lingua-
gem generalizada usada nas demais partes da especificacdo. Neste
sentido, os exemplos ilustram ndo apenas a operagao, ou atividade
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real contida na tarefa, mas também outros fatéres, como sejam:
a dificuldade do trabalho, a independéncia de agdo, o grau de
supervisio sob a qual é a tarefa executada, ou a responsabili-
dade de dirigir o trabalho de outrem, os quais diferenciam tal
operagio ou atividade das tarefas de outras classes que sdo apro-~
ximadamente similares mas de maior ou menor dificuldade e res-
ponsabilidade. Isto é especialmente importante onde, devido ao
grande ntmero de cargos que variam ligeiramente dentro da
classe, o enunciado dos fatéres diferenciais de trabalho nido é
suscetivel de uma redagio ao mesmo tempo precisa e abrangente.

Por conseguinte, onde ndo ocorre uma mera repeticdio do
enunciado de fatéres diferenciais, é desejavel pér em relévo, em
cada exemplo de trabalho executado, os fatéres relativos a impor-
tancia, a dificuldade e & responsabilidade do trabalho tdo espe-
cificamente quanto os fatdres que mostram a espécie de trabalho.
Seguem-se dois exemplos:

“Projeta detalhes de compressores de avides onde o dese-
nho geral e o esbdgo ja foram criados e os calculos feitos, exce~
tuando-se partes e acessérios padronizados”.

«Prepara aquarelas de insetos onde muitos dos espécimens
sdo de pequeno tamanho e exibem grande nidmero de detalhes
e variedade de cores e as pinturas devem ser obrigatoriamente
exatas, quanto a tamanho e cores”,

Em um trabalho de redagdo de especificagdo de classes,
promovido pela Comissdo do Servico Pablico, ésse aspecto foi
notadamente evidenciado, mediante referéncia a tarefa de arqui-
vamento de documentos, cuja dificuldade e responsabilidade seriam
imprecisas, a menos que as circunstancias em que se processa a
referida tarefa fossem plena e cabalmente caracterizadas.

A Comissdo apresentou os seguintes enunciados a titulo de
ilustracdo do emprégo de “fatdres de ilustragdo”, ao se caracte-
rizarem exemplos de tarefas tipicas:

“Numa grande unidade de arquivamento, onde o material a
arquivar consiste exclusivamente de cartdes arranjados em ordem
numeérica, sendo que o supervisor examina o trabalho apenas su-
perficialmente, executa o arquivamento désses ditos cartdes em
seus respectivos lugares. Ocasionalmente, atendendo solicitagdo
por escrito de cartdes, retira-os do arquivo.

Como tinico funcionario arquivista de uma dependéncia admi-~
nistrativa relativamente grande, onde os métodos generalizados
de arquivamento sdo prescritos pelos supervisores, mas investido
de completa responsabilidade pela exatiddo do arquivamento ou
pela retirada de material arquivado, executa o arquivamento de
uma variedade de materiais, nao-técnicos, tais como ordens de
compra pela ordem numérica, requerimentos por ordem cronolé-
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gica, de acérdo com o departamento requerente, especificacdes de
bens de consumo, catalogos, relatérios de laboratérios sébre testes
efetuados de acérdo com um roteiro flexivel de classificacio de
assuntos, correspondéncia em geral, pela ordem alfabética dos
nomes dos vendedores; retirar materiais dos arquivos, o que
ocasionalmente consiste em efetuar uma pesquisa nestes quando
se trata de assuntos relativo a utilidade. Na secdo de referéncia
de uma organizagdo técnica ou cientifica, onde o material a arqui-
var consiste de uma variedade de documentos, relatérios, originais,
livretos e outros materais, tanto em inglés como em vérias outras
linguas, nos quais se trata apenas de assuntos técnicos, tais como
uma variedade de especialidades médicas como neuropsiquiatria,
pediatria, ortopedia, roentgenologia com oportunidade de, ocasio-
nalmente, consultar seus superiores quanto a significacdo de certas
passagens incompreendidas nas linguas estrangeiras, ou quanto
a melhor maneira de organizar o material nos arquivos; ler ma-
terial névo que chega para determinar o assunto ou assuntos de
que trata, bem como classifica-lo de acérdo com métodos ja pa-
dronizados; preparar indices ou cartdes de catalogacdo dos assun-
tos tratados, cartdes de catalogagdo do material arquivado, pastas
de acérdo com o esquema de classificacdo; atender a pedidos de
material especifico, ou material que trate de assuntos generaliza-
dos; efetuar busca no arquivo & procura de material pertinente
e, ocasionalmente, fazer condensacdes de material volumoso e
arruma-lo de maneira que possa ser usado pelo especialista re-
querente”,

Essas ilustragdes, segundo a Comissdo de Detroit, apresen-
tam uma imagem consideravelmente melhor da dificuldade relativa
dos trés tipos de trabalho, o que ndo teria ocorrido se apenas
se houvesse escrito o seguinte enunciado:

“Cartdes de arquivo”.
Arquivar uma variedade de material inclusive ordens de com-
pra, especificacdes de bens de consumo e correspondéncia geral.

Arquivar ou pesquisar material técnico.

A fixacdo de tais fatores atributivos e limitativos na descri-
¢do dos exemplos torna-se essencial guando, em grandes reparti-
¢bes, os cargos que sofrem alguma variacdo no péso de um fator
de classiﬁcagﬁo' como seja SupCI’ViSéO recebida ou dificuldade de
trabalho, pertencem, ndo obstante, & mesma classe, uma vez con-
siderados os fatoéres combinados. Se existe tal condi¢cdo, a espe-
cificacio reclama ilustragdes de tarefas que discriminem todos os
fatéres de trabalho.

Donde se infere que, ao caracterizar os exemplos ilustrativos
de trabalho, deve-se admitir: (1) que as tarefas ocorrem sob
condi¢des concernentes a dificuldade e responsabilidade; (2) que,
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ireqiientemente, tais condi¢des regem a distribuicdo dos cargos
mais do que a proépria tarefa o faria, se fosse considerada a
parte de tais condigbes; (3) que as mesmas tarefas podem ocorrer
em cargos diferentes, sob condi¢des tdo variaveis, que poderdo
fazer com que os cargos recaiam em classes diferentes; (4) que
os elementos decisivos na distribuicdo de cargos ndo seriam, em
tais casos, demonstrados numa simples descri¢do da tarefa; e que,
portanto, (5) onde quer que as tarefas escolhidas — iguais apenas
nas meras descricdes — recaiam em varias classes diferentes, devido
aos fatéres derivados. das circunstancias sob as quais as ditas
tarefas sdo executadas, tais fatéres e circunstancias deverdo ser
discriminados pormenorizadamente nas descri¢des de cada tarefa.
~ Resulta vantajoso apresentar os dados que constardo do
enunciado de exemplos ilustrativos de trabalho, em segiiéncia
légica. Em alguns casos, os exemplos poderdo ser dados na se-
giiéncia em que sdo normalmente executados; noutros casos, uma
ordem bem significativa seria a de comecar pelas tarefas mais
importantes ou freqiientes e prosseguir com as demais pela ordem
de importancia ou freqiiéncia. O enunciado de exemplos admi-~
nistrativos nio devera constituir uma lista desorganizada de ta-
refas aparentemente sem relacdo entre si. O propésito devera
ser o de se evitar um realce descabido e se obter coeréncia. Ao
se descreverem caracteristicas de menor importancia, estas nao
deverdo merecer realce excessivo, seja pelo seu lugar no enuncia~

do, seja pela sua descrigao.
ENUNCIADO DAS QUALIFICAGOES

Para se completar ao maximo uma especificacdo de classe,
incluem-se informacées relativas as qualificagdes necessarias ou
desejaveis com respeito as atribuicdes e responsabilidades dos
cargos da classe que se esta descrevendo. Tal informagdo, natu-
ralmente, deve ser compativel com as tarefas e responsabilidades
e derivada tanto désses como de outros dados préviamente discri~ -
minados na especificagdo.

Os enunciados das qualificagdes da classe nas especificacdes
sdo, naturalmente, tdo sujeitos a revisdao quanto qualquer outra
parte da especificagdo. Sofrerdo emendas e alteragdes periddicas
bastante acentuadas, a principio, 8 medida que surgirem oportuni-
dades para o seu melhoramento.

Estdao também sujeitos a revisdo, a fim de traduzir os resul-
tados dos métodos de recrutamento: indicar mais claramente os
campos de onde virdo os candidatos, para evitar mal-entendidos
por parte dos candidatos e administradores, ou para servir geral-
mente como melhor guia de recrutamento, teste e selegdo.

A informagdo dada sébre qualificagdes destina-se a tornar
toda especificagdo da classe definitivamente dtil como um guia
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de preparagdo e divulgacdo de exames; correcdo de provas; ava-
liagdo da experiéncia; de determinagdo de atributos pessoais para
o cargo; efetuagdo de entrevista e, em geral, para determinar a
existéncia de requisitos para nomeagao, transferéncia e promogio.
E, pois, aparente a intima relagdo existente entre a elaboragdo
dos enunciados de qualificacdes nas especificacdes de classe e
as atividades de elaboragdo de exames.
Os enunciados de qualificagdes abrangem:

{
a) conhecimentos, habilidades e outras qualidades;
b) experiéncia, treino e instrucdo;
c) caracteristicas fisicas; e
d) outros requisitos de qualificagdo, tais como licencas e
outros certificados exigidos por lei.

Conhecimentos, habilidades e outras qualidades — Sob ésse
subtitulo sdo discriminados os conhecimentos, habilidades, habili-
tagdes, aptiddes, atributos pessoais e outras qualidades que o
trabalho da classe reclama. Existem certas qualidades que o fun-
cionério devera possuir para desempenhar eficientemente o tra-
balho dos cargos da classe.

Esta relacio de atributos essenciais abrange qualificaces
basicas. A posse dos conhecimentos e habilitagdes descritos pode
ser apurada de varias maneiras e pela coleta de varios dados
informativos tais como: o “dossié” de instrugdo e o cadastro de
empregos anterior do candidato, provas escritas, provas prati-
cas, a prestacdo de provas anteriores, investigacao pessoal, exame
oral. Todavia o enunciado de conhecimentos e habilitagdes nédo
indica o método pelo qual tais habilitacdes poderdo ser deter~
minadas ou medidas. N&o esclarece que espécie de cadastro de
empregos, instrugdo ou treino nem outros elementos que os can-
didatos precisam oferecer para justificar tais qualificacdes.

O padrio de conhecimento e habilidade de cada classe de
cargos é importante como uma base para operagdes de pessoal e
providéncias relativas a classe e aos ocupantes dos respectivos
cargos. Por conseguinte, deve abranger todas as qualidades e
conhecimentos exigidos pelas atribui¢oes e responsabilidades da
classe, nio obstante, em certos casos, nao haverem sido desenvol-~
vidas ainda as técnicas de exame que os possa revelar com se-
guranca e validez.

Havera, todavia, muitas oportunidades para se indicarem co-
nhecimentos e habilidades em térmos suficientemente precisos, que
ajudem a preparar quesitos de exames. Por exemplo, a frase
“habilidade de projetar formularios estatisticos, projetar tabelas
de estatistica, e redigir cabecalhos, bem como escrever textos
simples», explicando o contetido das tabelas é uma frase bastante
significativa enquanto que a expressio “habilidade estatistica”

nao o é.

N\
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Em primeiro lugar sdo dadas as frases que demonstram os
assuntos, tépicos ou coisas que o funcionario deve saber. O grau
de conhecimento também é indicado porque em muitos casos a
profundidade ou amplitude de tal conhecimento exigido encon-
tra~se em correlagdo com o nivel da classe. Por exemplo: “algum
conhecimento” ou “familiaridade com uma determinada matéria”
pode ser suficiente para uma classe inicial de uma série, mas
“conhecimento abrangente, detalhado, e especializado” de tal
matéria pode ser uma habilitacdo adequada a classe mais elevada,
da série. Em outras palavras, a profundidade e amplitude do
conhecimento exigido avanga em propor¢do a importancia, difi-
culdade e responsabilidade do trabalho das classes nas séries.
Seguem-se quatro exemplos de enunciados de conhecimentos ne-
cessarios, exemplos @sses que mostrardo o formato e contetido

gerais:

“Bom conhecimento da manutengio, operagdo e ajustes co-
muns da maquina “grafotipo”.

“Conhecimento completo e detalhado do manuseio de obras
de Direito, na pesquisa de dispositivos legais e providéncias le-
gislativas”.

«Conhecimento completo, detalhado e abrangente da ciéncia
veterinaria, aplicada & erradicacdo e contréle de doengas do
gado”.

“Conhecimento generalizado dos principios fundamentais de
desenho paisagistico, a teoria e pratica désse tipo de desenho
aplicadas a problemas paisagisticos de menor importdncia no
planejamento de parques ou pragas de cidades e parques infantis
de recreacdo”.

Apés o enunciado do que o funcionario deve saber, segue-se
o que éle deve ser capaz de fazer. Tais frases sdo geralmente
expressadas em térmos da habilidade de; capacidade de; pro-
ficiéncia em; pericia de; dominar a técnica de; etc.,, e as vézes,
modificado por um adjetivo adequado tal como “demonstrando”,
“marcante”, etc. para indicar graduagdo. Exemplos:

Habilidade de compreender e seguir instrugdes.

Bom manejo da lingua inglésa.

Proficiéncia no uso de instrumento de desenho, instrumentos
de precisdo, régua de calculo, maquinas de calcular, tabelas tri-
gonométricas e logaritmicas.

Habilidade com ferramentas manuais simples.

Habilidade demonstrada de planejar, projetar, supervisionar e
dirigir o trabalho de mecénicos habilitados, ajudantes, operarios,
maquinistas e outros.
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Marcante capacidade de analisar fatos, provas e precedentes
de processos legais e de aplicar principios legais a problemas
dificeis.

Habilidade de analisar condi¢cGes e reconhecer as necessi~
dades econdmicas fundamentais e as tendéncias que se fazem
presentes na elaboragdo de planos para a administracio de varios
recursos de uma floresta nacional.

Capacidade de determinar fielmente os resultados positivos de
pesquisas cientificas, organizar trabalho cientifico, dirigir grande
niimero de funcionarios investigadores e trabalhadores profissio-

TR P

Em seguida aos itens relacionados com habilidades sio re-
gistradas as caracteristicas pessoais, especialmente exigidas do
candidato para que éste se qualifique para a espécie de cargos
de que se trata. Atributos morais somente deverdo ser relacio~
nados quando forem de interésse. Qualidades tais como hones-
tidade, integridade e indiistria, ébviamente desejaveis para tédas
as espécies de cargo, sdo presumidas como de exigéncia, sem
que venham expressamente a figurar no enunciado.

Todavia, é desejavel fazer figurar atributos morais como os
que tenham ligagio com as atribui¢des dos cargos da classe, ou
sejam, integridade para candidatos a caixa e funcionarios judi-~
cidrios, destreza manual para operadores de maquinas de furar
cartdes, discernimento social para cargos que envolvem contatos
com o piblico, etc.

Ao se estabelecerem os atributos morais, conhecimento e
habilidade, convém defini-los tdo especificamente quanto possivel;
por exemplo, é melhor especificar para um estatistico “exatiddo
em computacdes aritméticas» do que simplesmente «exatiddo»;
para um conferidor de textos (revisor), “vigilancia constante para
localizar erros tipograficos» em vez de simplesmente «vigilancia».
Qualidades como estas, quando expressas de modo significativo,
poderdo servir perfeitamente como pontos a serem observados nas
provas orais. Seguem-se varios exemplos:

Exatiddo e rapidez em computagdes aritméticas e sua verifi-
cacdo; em efetuar langamentos e extrair notas, extratos de con-
tas, e faturas.

Apresentagio pessoal e trato para lidar com representantes
e profissionais de emprésas.

Isengdo e eqiiidistancia na realizagdo de audiéncias pablicas.

Habilidade em conseguir cooperacdo e da-la a outrem.

Habilidade de fazer com imparcialidade e exatidao as provas,
quando houver interésses em conflito, e tomar decisdes rapida-
mente.

nais.
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Capacidade inventiva, engenhosidade e julgamento acertado,

ao coligir material, ao planejar técnicas e solucionar problemas
econdmicos.

Experiéncia, treino e instrucdo — Através da experiéncia,
do treino e instrugdo as pessoas adquirem conhecimento, aprimo-
ram suas habilidades, desenvolvem habitos de trabalho e melho-
ram sua capacidade de julgar. Os padrdes de experiéncia, treino
¢ instru¢do, quando comparados ao conhecimento, a habilitagdo,
tém antes um carater probatério ou administrativo e ndo funda-~
mental ou definitivo. Em si, elas constituem prova parcial ou
completa — na questdo da posse da espécie ou extensdo de co-
nhecimento, habilidade e outras qualidades objetivas, que as atri-
buigdes dos deveres da classe reclamam.

Alias, ao preparar o enunciado de padrdes de qualificagdes,
o analista devera primeiro proceder a um estudo pormenorizado
das atribui¢des e responsabilidades da classe de cargos. Devera
depois passar imediatamente a considerar quais os conhecimentos,
habilitacdes e aptiddes necessarios para o desempenho das refe-
referidas atribuices e responsabilidades. Somente entdo estara
em condicdes de decidir sébre padrdes de instrugdo ou experién-
cia. Em outras palavras, ésses padrées surgem como resposta
a pergunta: “que antecedentes de experiéncia e instrugdo teriam,
raais provavelmente, produzido tais conhecimentos, habilidade e
aptidoes”? '

Assim sendo, qualificagdes de experiéncia e instrugdo sdo
significativas, a ponto de evidenciar ou indicar a presenga, au-~
séncia ou extensdo dos atributos basicos de conhecimento, habi-~
litagdes e atributos morais préviamente discriminados na especi-
ficacio. Quando bem elaborados, os enunciados de experiéncia
e instrucdo sdo titeis também, porquanto indicam as fontes mais
provaveis de onde se poderdo recrutar candidatos. Assim, pois,
servem como guias para os examinadores avaliarem o cadastro
de experiéncia e instrugdo dos candidatos e para explicar tais
avaliagbes; servem aos administradores e técnicos de pessoal para
darem cumprimento as atividades de orientagdo; aos encarregados
de recrutamento para prepararem listas de enderecos para a re-
messa de convocagdes para CONCursos.

Ao se prepararem enunciados de experiéncia, deve-se consi~
derar o fato de que em muitos casos a efetiva observancia ou
adocdo de padrdes de qualificagdes ndo se baseia nas disposigdes
fundamentais de um plano de classificagdo de cargos, mas decorre
de preceitos legais, autorizando o setor de pessoal a abrir con-
cursos e determinar as condi¢des para preenchimento de cargos
por candidatos ou funcionarios. Via de regra, na auséncia de
tais preceitos, os enunciados de qualificacdes em especificagdes
de classe tém apenas um sentido consultivo, no que respeita a
selecio e nomeacgdo de pessoal. Em conseqiiéncia, dispositivos
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legais que regem o recrutamento, os exames e alteracdes internas
de servico poderdo ter relagdo importante com o conteido dos
-enunciados de qualificagdes a serem incluidas nas especificagoes
de classe. Por exemplo: em algumas jurisidi¢des, tais como no
Estado de Massachusetts e nas cidades de Detroit e Seattle,
certos preceitos constitucionais e de lei ordinaria proibem ou
-restringem exigéncias de carater de instrugdo como requisito para
.a prestacdo de concursos. Por outro lado, instrugdo ou experién-
.cia reais poderdo ser exigidas por lei para o exercicio de fungdes
de interésse publico, tais como as funcdes de médico, advogado,
farmacéutico licenciado ou enfermeiro licenciado.

Esta claro, também, que os enunciados de experiéncia, ins-
trucdo e treino devem ser realistas a luz das normas e diretrizes
-administrativas no que tange a recrutamento, exames, alteracdes
internas de trabalho e relagdes piblicas. Dai, os padrdes de ex-
‘periéncia e instrucdo deverem ser redigidos com a devida atencaa
dispensada aos efeitos produzidos:

a) pela legislagio ou regulamento geral de pessoal;

b) por outras leis que rejam a nomeagio e O exercicio das
funcdes por funcionarios de certas classes; e

¢) consideracdes de ordem administrativa, tais como: boas
relages publicas, disponibilidade de verba, disponibilidade e ni-
mero potencial de candidatos, volume de trabalho, demora na
formulagdo de lista de candidatos habilitados, exeqﬁibilidac}e ad-
ministrativa de se aplicarem testes escritos a todos os c.andldatOS,
a extensio da lista de habilitados realmente necessaria ao pre-
-enchimento de vagas existentes e previstas, a existéncia fie testes
-escritos que em realidade poem a prova e medem, relativamente,
-0s conhecimentos e habilitagdes exigidos.

no presente estagio de desenvolvimento

Ja foi alvitrado que, : s
de instrucido e ex~

de trabalho de pessoal, os requisitos precisos
-periéncia baseiam-se, normalmente:

a) na conveniéncia de limitar a participagdo nas provas
aqueles que, mercé de seu treino e experiéncia, serao mais.pro-
vavelmente os que terdo éxito no trabalho de uma determinada
-classe, e

b) na necessidade de obter bastantes candidatos habilitados
para preencher os cargos. E também, o estabelecimento dos re-
quisitos de instrucio e experiéncia & influenciado pela necessidade
de obter o maximo retorno por cada dolar gasto no processo

-de recrutamento.

Tais fatores deverio ser levados em consideracio ao se
formularem os requisitos de experiéncia, instrucdo, atributos fisi-
.cos, ao se estabelecer qualquer padrdo de extensdo ou magnitude
«ou na criagio de qualquer requisito de aceitagdo para exame e
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aceitacdo de formularios de propostas. Estes tém uma significa-
¢do que se entende para além do conteiido do enunciado de
qualificacdo; podem determinar o “status” désses enunciados como
um todo. Por um lado, as qualificagdes enunciadas podem ser
aceitas como requisitos absolutos para a aceitacdo de propostas,
i.e., o candidato ndo fara nenhum teste a mais e nido sera con~
siderado para nomeagé@o em cargos de determinada classe, a menos
que possua a experiéncia, instrugdo e treino descritos. Por outro
lado, elas podem ser condicionadas como habilitagdes desejaveis,
em vez de requisitos obrigatérios, ndo se impedindo o candidato
de completar o restante do teste, mesmo que o seu cadastro de-
empregos anteriores e de instrugdo possa ser avaliado pelo padréo
desejavel.

Em alguns casos, a lei que estabelece o plano de classifica-~
¢io e o sistema de avaliagdo de mérito é interpretada como exi-
gindo do érgdo classificador a criagdo de critérios minimos de
qualificagdes especificas, incluindo experiéncia e instrugdo que o-
candidato deve possuir.

Tal preceito legal resulta no exame apurado dos padrdes-
de qualificagdes pelos oficiais interessados, por funcionarios, pelo-
piblico e por grupo. A pratica no uso de um minimo de enun-
ciados de padrdes de qualificacdo e requisitos de experiéncia e
instrucdo no recrutamento, bem como a critica a éles feita, con~
duzirdo, por certo, a um maior refinamento e precisdo. Também
ocorre as vézes, que em tais reparti¢des, s@o indicadas na espe-
cilicacdo as substituigdes que esclarecerdo se a instrucdo se deve:
a experiéncia ou vice-versa. Consegiientemente, em 6érgdos assim,
as especificagdes — no que tange a redagdo do enunciado das:
habilitagdes — serdo diferentes das demais, onde o ponto de des-
taque sdo os conhecimentos, habilitacdes e pericia e onde o can-~
didato podera concorrer sob os padrdes de experiéncia que ndo-
necessitam ser aplicados com exatiddo.

Quanto & questdo dos padrdes de experiéncia, treino e ins-
trucdo deverem ser discriminados na especificagdo, como: a) re~
quisitos indispenséaveis, ou b) padrdes desejaveis, considera-se
ponto importante na politica de recrutamento ou sele¢do, que seria
decidido pelos encarregados désses setores, em colaboragao com o
pessoal de classificagdo, antes da inclusdo dos padrdes escritos na:
especificacao.

Em varios trabalhos recentes, observou-se um afrouxamento-
na precisio com que as qualificacdes de experiéncia e instrugdo
tém sido descritas nas especificacdes. Por exemplo, a maioria das:
especificacdes preparadas para o Estado de Alabama termina,
sob o cabecalho de “Experiéncia e Treino Aceitaveis”, com a
sequinte clausula “ou qualquer combina¢do equivalente de expe-~
riéncia e treino suficientes para demonstrar habilidade para exe--
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cutar o trabalho”. Nas especificacdes de RHopE IsLanp, sob o
titulo de “Qualificacdes Minimas”, os enunciados de experiéncia
e treino sdo redigidos como se féssem exemplos: e.g. “experién-
cia tal como se tivesse sido obtida em longo trabalho em cargo
de responsabilidade administrativa de engenharia de rodovias e
estruturas, treino tal, que poderia ter sido adquirido por diplo-
magdo em escola especializada em engenharia”.

Nas especificacoes de Los Angeles as qualificagdes sdo des-
critas sob o titulo dc “Qualificagdes Desejaveis”, mas ja foi ob-
servado que tal pratica ndo elimina o uso de requisitos minimos,
aplicados, estritamente, em anunciar, pronunciar e corrigir provas.

A incorporagao de atributos de instru¢do nas especificacoes
depende:

a) da classe que estd sendo descrita; e

b) da politica de recrutamento do é6rgéo.

De ordinario, instrucio elevada ndo é estabelecida como re-

-quisito, exceto para classes profissionais ou cientificas. A ques-
tao dos padrdes de instrugdo tém, contudo, um importante aspecto
de relagdes piiblicas. Por um lado, candidatos e funcionarios
estiio aptos a sentir que poderdc executar eficientemente trabalhos
profissional ou cientifico em virtude do conhecimento e da habi-
lidade adquiridos por experiéncia ou treino fora do banco escolar;
que ndo poderdo, pela observancia de um padrdo obrigatério que
exige instrugdo secundaria, ter coarctada a sua oportunidade de
demonstrar a posse de tal conhecimento e habilidade, por meio
de provas escritas nu de qualquer outro tipo; que deverad haver
iguais oportunidades para pessoas habilitadas, possuam elas ou
ndo diploma de algum educandario. Por outro lado, as asso-
ciagdes profissionais, instituicdes educacionais, érgdos de adminis-
tracdo e outros, freqiientemente, forcam a necessidade de padrdes
de instrugdo formal no service piblico.

Tem-se tentado, freqiientemente, satisfazer interésses em cho-
que quanto ao emprégo de padrdes de instrucdo formal, por meio
de substituicdes, particularmente, substituicdes de experiéncia por
educacgio secundaria. Sob tal politica, os enunciados de instrucao
nas especializagdes poderdo ser redigidos em linguagem genérica,
e.g., “treino equivalente ao representado pela colagdo de grau
em colégio ou universidade de reconhecida idoneidade” ou “trei-
namento igual ao que poderia ter sido adquirido num curso colegial
de quatro anos em...".

A finalidade do emprégo da expressio “treinamento equiva-
“lente a”... etc. é indicar que, ao se usar a especificacio como
quia para recrutar e selecionar, as substitui¢des da instrugio for-
mal sdo permissiveis. Na pratica, tais substituicdes poderdo ser
de experiéncia adicional de natureza adequada, ou treinamento de

~variedade diferente da mencionada na especificacdo, ou a obten-
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¢do de uma certa nota na prova escrita. Naturalmente, onde os-
enunciados de habilitagdes nao constituirem requisitos, mas forem
apresentados como descrigdes de antecedentes desejaveis para o
trabalho das respectivas classes, tornar-se-a claro, na especifica~
¢do, o fato de que serdo aceitas substitui¢bes para quaisquer re~
quisitos de instrugdo formal declarados. Em reparti¢ées publicas,
de qualquer forma, o problema de avaliar as diversas combinagGes
de experiéncia, instrugdo e treino, permanece ainda como um dos
que deverdo ser enfrentados durante o processo de corregao das.
provas para a formulagdo dcs habilitados.

Ao preparar o enunciado da experiéncia exigida, sera de uti-
lidade ao redator da especificagéo de classe considerar, de inicio,
as varias fontes ou grupo ocupacional de onde se poderdo recrutar
candidatos qualificados. Apods éstes campos haverem sido deter-
winados, poderdo ser cobertos seja por uma descri¢des especificas.
alternativas para cada um désses campos. Nao é desejavel in-
corporar ao enunciado de experiéncia expressoes tdo incapazes de
informar como “experiéncia similar de igual valor”. A tentacdo
de usar tal fraseado desaparecera a luz da analise daquilo que elas.
se destinam a cobrir e, como resultado de tal anéalise, um enun~
ciado muito mais informativo podera ser preparado.

" Os enunciados de experiéncia deverdo conter informagéo
quanto a espécie e nivel. Por exemplo:

Experiéncia e treino minimos de cinco anos em atividades.
de pesquisa, educagdo, redacdo ou produgido de trabalhos escritos.
no setor de agricultura ou em uma de suas especialidades prin-~
cipais, que tenham exigido revisdo e critica; trabalhos sébre agro-
nomia e o desempenho eficientz de encargos permanentes no to-
cante ao reexame de sua precisao cientifica e a observancia de
altos padrdes literarios, que representem apreciaveis contribui¢des
a literatura cientifica; pleno éxilo como revisor de obras de relévo
ou outros fatos que atestem reconhecida maturidade ou gabarito-
cientifico.

Ao se descrever a experiéncia, deve-se dar énfase principal-
mente ao éxito, ao carater e a natureza progressiva da experiéncia
reclamada e ndo apenas a extensdo desta. Por exemplo, para uma
posicdo de administrador ndo seria aconselhavel exigir “quinze:
anos de experiéncia em trabalho administrativo e de supervisido”.
‘Seria melhor penetrar um pouco mais e indicar pelo menos alguns.
dos fatéres que deverdo ser evidenciados por tal experiéncia. Ao
invés da experiéncia acima mencionada, seria preferivel o que
se segue:

Pelo menos cinco anos de experiéncia em trabalho adminis~
trativo onde haja demonstrado iniciativa e atilamento; haver sido:
incumbido de responsabilidades permanentes e delas se haver
desincumbido com marcante &xito; possuir a habilidade de dirigir-
e orientar grandes e importantes projetos.
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Alias, conforme foi dito, a experiéncia de um individuo e seu
cadastro de empregos anteriores constituem meramente prova de
suas outras qualificacbes — tais como seu conhecimento e habili-
dade, bem como sua capacidade de aplica-las com éxito. Apés
haver declarado a espécie de experiéncia reclamada, é fregiiente-
mente desejavel indicar, expressamente, queé se eSpera que essa
experiéncia tenha sido tal, que haja dmonstrado os conhecimen-
tos, conquistas e habilitagdes préviamente discriminados na espe-
cificacdo.

Podera haver divida quanto ao niimero exato de anos ou
meses de experiéncia que deva ser estabelecido para cada classe
de cargos, mesmo que o enunciado de experiéncia se destine a
constituir um requisito. Aquéles que defendem tal precisao no
enunciado, citam: (1) a necessidade definitiva de assinalar, para
a compreensdo do publico, tais requisitos como 0s que sdo usados
para admissdo aos concursos, e (2) a necessidade definitiva de
uma base, para a orientagdo e controle dos examinadores no
estudo de cadastros de trabaihos anteriores. Eles sdo também
influenciados pelo fato de que é mais facil medir guantidade do
que qualidade. Outros criticam @éste método qualificando-o de
“mecanicista” em vez de qualitativo. Preferem indicar a extensao
da experiéncia por térmos como “alguma”, “pouca, razoavel, con-
sideravel, prolongada ou extensiva”, definindo éstes térmos para
fins administrativos. Dio realce a qualidade da experiéncia e o
que ela significa em térmos de conhecimentos e habilidade, e
salientam que o tempo real necessario para a obtencdo de tais
pericias, habilidades e conhecimentos sob as mesmas condicoes,
varia com o individuo. A solucio para @stes conflitos de pontos-~
~de-vista envolve a pratica de administragao de exames, inclusive
o desenvolvimento de testes validos e fidedignos e formularios
de propostas de emprégo, os quais farao surgir informagdes pre-
cisas e adequadas, quanto a espécie, dificuldade e responsabili~
dade de trabalho em empregos anteriores. Também ja foi dito
que tal choque de pontos-de-vista podera ser elucidado, pelo
menos parcialmente, se a extensdo da experiéncia for especifica-
mente estabelecida como um determinante do nivel de aprovagao
déste item, havendo uma escala inferior de valores a ser aplicada
& experiéncia de quantidade ou qualidade de menor vulto.

Padrées fisicos — A aptiddo fisica exigida inclui condigoes
corporais, altura e péso, desenvolvimento muscular e condiges
de satide. As vézes incluem limite de idade.

Via de regra, os padrdes de aptiddo fisica aplicaveis a todas
as classes no servi¢o piblico, tais como boa saﬁ:ie, auséncia de
moléstias contagiosas, sdo exigéncias normais e nao sao repetidos
em todas as especificagdes. Todavia, onde certas qualidades ou
atributos fisicos sdo significativos ou se constituem em exigéncias.
de trabalho da classe que estd sendo descrita, deverdo ser ex~
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pressamente incluidos. Por exemplo, nas especificacdes de classe
para guardas de penitenciaria ou bombeiros & evidente que as
condicbes fisicas merecem mengdo especifica.

A aptiddo fisica toma especial significagio quando tem re-
lacdo direta com:

a) a habilidade de operar a maquinaria, usar ferramentas
ou, de outro modo, executar o trabalho da classe de cargos;

b) a capacidade de tolerar condi¢des ou locais incomuns
de trabalho;

c) a habilidade de evitar acidentes a que os funcionarios
e seus colegas possam estar sujeitos, inclusive a possibilidade de
que o funcionario seja portador de defeito fisico de tal ordem,
que o torne um risco incomum, ou

d) a aplicacdo das leis de aposentadoria por inaptidao
tisica, leis de compensagdo por acidentes, ou legislacdo federal,
estadual e municipal.

A descricio dos padrdes de aptiddo fisica devera conter o
maximo de informagdo possivel. “Habilidade de ler trabalhos de
impressdo miiida por longos periodos de tempo sem cansar” é
melhor do que “boa vista”, porque indica a razdo da exigéncia.
“Néo ser suscetivel & dermatite que as vézes ocorre pelo manuseio
‘de material impresso” constitui um item similarmente informativo
numa especificagdo de auxiliar de impressor.

Outras qualificacSes exigidas — Para certas classes tornam-se
apropriados outros requisitos que ndo os préviamente discutidos.
Por exemplo, a admissdo a pratica da medicina ou da advocacia
exige certificado publico. Do mesmo modo, carteiras ou alvaras
podem ser exigidos, como é o caso com motoristas ou maquinis-~
tas operadores. Em tais circunstancias, a licenca ou certificado
exigidos sdo descritos sob os cabecalhos pertinentes, tais como:
“Carteiras Exigidas” ou “Certificados Exigidos”.

OUTROS ELEMENTOS DAS ESPECIF!CA(}('BES DE CLASSE

Em adi¢do aos elementos bésicos descritos acima, uma espe-
cificagdo de classe podera incluir informagdes sdbre outros pontos
que possam auxiliar a delimitar a amplitude da classe, ou tornar
a especificagdo mais titil como instrumento administrativo.

Por exemplo, se as especificagdes discriminam as minimas
qualificagdes exigidas, representando as menores barreiras a serem
transpostas por candidatos a cargos da classe, torna-se, as vézes,
necessario acrescentar a certas especificagdes, um enunciado das
habilita¢des adicionais desejadas. Pouco ou nenhum valor tera
o enunciado de tais habilitagdes como sendo simplesmente mais
instrucdo ou experiéncia da mesma espécie da que foi prévia~
mente dada. Qualifica¢des adicionais desejaveis sdo significativas
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somente quando se trata de instrugao, experiéncia, conhecimentos
¢ habilidades de espécies diferentes daquelas que sdo indicadas
como exigéncias ou requisitos dc trabalho. O enunciado de qua-
lificacdes adicionais desejaveis aumenta o panorama dos cargos
na classe, conforme éstes sdo mostrados na especificagdo, ajuda
0s examinadores do 6rgdo selecionador a avaliarem o valor po-
tencial dos candidatos e, na pratica em reparticoes ptblicas, ser
muitas vézes, como defesa contra o uso de enunciados de quali-
ficagdes minimas, que sdo tdo restritivos a ponto de estrangular
a necesséria concorréncia. Também preserva ao maximo o resul-
tado da analise do trabalho feita durante o desenvolvimento do
plano de classificagdo, a qual talvez ndo possa ser repetida quando
am concurso tiver que ser aberto. Consegiientemente, quando
informagdo de significacdo especial se encontra disponivel durante
o processo de classificagdo, conviria elaborar-se um registro para
tiso futuro.

As vézes, vem incluido em cada especificagao de classe um
enunciado das linhas de promcgdo de e para €argos da classe, o
qual da a denominacio da classe dos cargos de onde funciona-
rios qualificados poderdo ser indicados para promogao a cargos
da classe coberta pela especificagdo, e as denominacdes das classes
dos cargos para os quais as promogdes serao feitas.

A experiéncia indica que, a menos que as linhas de promogao
possam ser bem esbocadas, tenderdo a surgir desentendimentos
e dificuldades. Somente em pequenas reparticoes seria geralmente
exeqiiivel abranger tddas as linhas e normas de promogdo e de-
finir, de modo abrangente, o campo de onde se poderdo selecionar
os candidatos a promogao.

Deve-se lembrar que, na especificagao de classe, a informa-
¢io concernente a linhas de promogdo € desenvolvida pelo estudo
das caracteristicas das classes de cargos e néo pelas caracteristicas
dos ocupantes de tais cargos. Assim sendo, essas linhas de pro-
mogdo ndo consideram as qualificagdes obtidas pelo funcionario
antes de assumir o cargo ou antes de ingressar no servigo publico,
ou as qualificacdes que éle possa ter adquirido fora do servico,
desde que néle ingressou. Aparentemente existe uma formalidade
acércz de linhas de promogao, quando apresentadas em especifi-
cacoes de classe, o que torna facil concluir que os exames para
promogio a uma determinada classe de cargos deverdo ser abertos
apenas aqueles que ocupam cargos na classe imediatamente in~
ferior. Tal conclusdo ignora a possibilidade de outros funciona-
rios do mesmo Departamento possuirem atributos de habilitacao,
até de grau superior, nao obstante ndo estejam éles ocupando
cargos no degrau imediatamente inferior, na mesma série de classe,
na época em que comegarem OS €xames para promogao. A con-
sideracio do cadastro pessoal do funcionario devera resultar na
politica de facultarem-se exames para promogdo a todos os fun-
cionarios, em qualquer grau inferior, seja na mesma série ou em
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qualquer outra; em outras palavras, dar possibilidade a qualquer
um capaz de apresentar as qualificacdes para a classe a que
devera ser promovido. Qualquer coisa numa especificagdo que
pareca limitar éste principio ou que apresente decisdes prematuras
no setor das promogdes, devera ser omitida, uma vez que tal ndo
é funcdo da classificagdo de cargos. A definicdo do setor de
onde partira a concorréncia para exames de promogdo devera ser
deixada para quando forem elaborados os regulamentos de pro-
mogoes.

Nao é costume acrescentar-se a cada especificagdo as res-
pectivas escalas salariais. Estas pertencem ao plano de remune-
racio e ndo fazem parte do plano de classificagdo de cargos. Se
afixadas a cada especificagdo, tenderdo a se tornar uma fonte de
distracdo dos objetivos principais da especificagdo de classe, quan-
do esta foér usada para a distribuigdo individual de cargos nas
classes. Deve também ser previsto que a simples mudanga nas
escalas salariais ndo reclamaria reimpressdao das especificagoes
de classe. Por outro lado, onde ambos os planos, o salarial e o
de classificagdo sdo controlados e administrados pelo mesmo 6rgéo,
achou-se conveniente indicar a escala salarial aplicavel em cada
especificagdo, tais como o simbolo estatistico ou contabil corres-
pondente a cada classe.

ESPECIFICAGAO DE UM GRUPO DE CLASSES~

Comumente escreve-se uma especificagdo separada para cada
classe. Todavia, em alguns casos, varias especificagdes poderio
ser combinadas, de maneira ttil em um sé enunciado.

Uma publicagdo especifica prescreve o que seja um “grupo
de classes”, que consiste de duas ou mais classes, cujas caracte-
risticas sdo quase exatamente as mesmas, exceto pela diferenga
numa bem definida fase de suas atribuigdes e qualificagdes, por
exemplo, a matéria de especializagdo. Duas classes de tradutor
poderdo ser idénticas, exceto se uma requer conhecimento do
Francés e outra do Espanhol. Duas classes de Quimico, en-
volvendo trabalhos de igual dificuldade e responsabilidade, pode-
rao diferir, em principio, no setor da quimica a ser representado,
tal como quimica inorgdnica, analitica, organica ou fisica. Uma
vez que em tais casos exista uma diferenca na natureza da espe-
cializagdo da matéria em questdo, — um ponto essencial a ser
reconhecido, quando do recrutamento e sele¢do — cada classe é
caracteristica. Mas, a fim de evitar desnecessaria repeticdo da
mesma linguagem ao se escreverem especificagbes de classes, po-
deremos acomodar juntas, no plano de classificagdo de cargos,
todas as varias classes de Tradutores-Senior (Lingua Romansicas),
Tradutor-Senior (Linguas Teutdnicas), etc. Do mesmo modo,
poderemos acomodar tddas as classes de Quimico-Jinior juntas,
relacionando-as como Quimico-Janior (Inorgénica), Quimico-Ji-
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nior (Orgénica) e assim por diante. Este plano elimina repeticoes
monétonas e destina-se a facilitar a realizagdo de provas que
abranja um conjunto de classes. As matérias dos concursos des-
tinadas a avaliar qualificagbes comuns aquelas classes serdo obri-
gatérias para todos os que se submeterem ao concurso, mas OsS
candidatos poderdao escolher as que se referirem as diversas espe-
cializagdes que ali sejam incluidas. Devera ter-se presente na
utilizacio de denominagdes em listas de pagamentos, certiddes,
alteracdes de fungdes e outros relatérios e registros que a deno-
minagido genérica é por si s6 incompleta e que SA0 necessarios
determinativos para completar a denominagdo e especificar a
classe.

Ao preparar uma especificacdo de um grupo de classes, o
redator devera acautelar-se para nao esquecer as diferengas essen-
ciais. Devera estar seguro de que uma diferenca reside no campo
especial do trabalho em questio e que € necessario 0 mesmo nivel
de conhecimento e habilidades. Um exame detalhado de classes
que aparentemente se encaminham para uma descri¢ao comum a
tédas podera revelar que cada uma reclama um ou mais conhe-
cimentos e pericias que ndo encontram paralelo em outras.

A cabeca das especificagdes combinadas aparecem as deno-
minagdes e esta expressamente descrita nos pontos proprios, no
corpo do enunciado, cada uma das especializagdes correspondentes
as classes relacionadas, ou, se conveniente, apenas mencionada
como sendo a especializagdo, assunto, funcdo, “indicados pela
denominagiio da classe”. A pratica anterior inclui uma denomi-
nagao para o grupo de classes como tal. Por exemplo, Tradutor-
Senior ou Quimico-Jiinior seriam as denominacdes das classes a
que se refere o texto. Foi alvitrado que uma denominacao formal
para o grupo podera ser desnecessaria, se todas as denominagoes
estiverem relacionadas, que a sua presenca a testa da especifica-
¢do combinada podera influenciar algumas pessoas, fazendo-as ver
os grupos de classes como se fossem uma simples classe e que a
sua proeminéncia podera resultar na fregiiente falha por parte
de tais pessoas no uso das denominagbes em relatérios e outros
papéis.

Uma outra conveniente forma de redagdo, algo semelhante,
podera ser usada em repartigdes muito grandes para as classes
de cargos de natureza administrativa ou de supervisdo, que abran-
jam o mesmo campo, autoridade e funcoes, mas que difiram se-
gundo o tamanho e problemas especificos ou dificuldades da
crganizagdo, pelas quais o ocupante seja responsavel. Em tais
casos, o problema se constitui num anico, ou seja, o de classifi-
car os varios departamentos, distritos, projetos, regides, etc. to-
mando-se por base fatores predeterminados, e relacionando estas
unidades como Classe I, Classe 2, etc. As classes resultantes
poderdo, entdo, ser caracterizadas, por exemplo, como Encarrega-
do de Irrigagio (Classe 1, projeto), Encarregado de Irrigagdo
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(Classe 2, projeto), etc. ou ccmo Inspetor-Chefe Alfandegario,
(Classe 1, divisdo), Inspetor-Chefe Alfandegario (Classe 2, di-
visao), etc. Uma especificagds combinada é escrita para as varias
classes de encarregados de irrigacdo ou inspetores chefes alfan-
degérios, discriminando nos enunciados dos fatores diferenciais os
fatores e padroes sobre os quais se baseiam as classes. Outras
referéncias em enunciados, de qualificacdes de natureza diversa,
serdo necessdrias para mostrar as divergéncias entre as classes
que estdo sendo descritas no enunciado comum a tédas.

INTERPRETAGAO DAS ESPECIFICACOES DE CLASSE

Uma exata compreensds das especificacoes de classe, suas
finalidades e limitagdes é essencial para seu emprégo conveniente,
para transagdes administrativas e de pessoal. Julgamento e inter~
pretagdo sdo necessarios no uso da especificagdo para determinar
em que classe certo cargo devera ser distribuido. Cada especifi-
cacdo devera ser interpretada como um todo, tendo em vista
relacdo com outras. Os cargos integrantes de uma classe muitas
raras vézes sdo tdo simples a ponto de permitirem a redagao de
uma especificagdo que distingue e descreva cada um déles em
pariicular, em linguagem expressa e precisa. Dai, pois, ao se
redigirem especificacdes de classe, ndo é exeqiiivel nem praticavel
restringir a amplitude de cada uma a cargos que sdo perfeita-
mente idénticos, sem variagdo na execucao. Naturalmente, a
definicdo e o conceito de uma “classe de cargos” ndo reclama
tamanha precisdo. Ligeiras diferencas em cargos, que nio sejam
tais que impegam trata-los por igual, ndo conduzem a diferengas
na classificacdo. Todos os cargos que pertencem a uma classe
ndo sdo, portanto, identificados com precisio; e o sistema de
especificagoes de classe nao € um catalogo no- qual cada cargo
em particular possa ser encontrado através do rotineiro processo
de consultar um indice. Pelo contrario, para identificar um déles
como pertencente a uma certa classe, ter-se-a que proceder a
uma comparagdo das suas caracteristicas com as caracteristicas
da classe e, as vézes, de diversas classes. Dai surgir a necessidade
de compreender, em definitivo, como as especificagdes de classe
deverdo ser lidas e interpretadas.

Além do mais, a experiéncia tem mostrado que é necessario,
particularmente na fase de elaboragdo e instalagdo de um plano
de classificacdo, explicar, completamente, aos administradores e
aos funcionédrios o que a especificacdo se destina a incluir e
excluir. A finalidade e as limitagdes de cada parte da especi-
ficacdo deverdo ser especialmente indicadas. Mal-entendidos por
parte dos chefes de departamentos poderdo tornar-se tdo predo-
minantes, a ponto de originar 1eagdo ou mesmo agitagao contra
o uso continuado do plano. Mais uma vez: as especifica¢des de
classe sdo fregiientemente mal interpretadas, total ou parcialmente.
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Uma vez estabelecidos, tais mal-entendidos e interpretacdes errd-
neas sio dificeis de sanar. Désse modo, é desejavel incorporar,
em regras formais, um enunciado da interpretacdo e efeitos da
especificagdo. Fregiientemente tais -interpretagoes falsas giram em
torno do pressuposto efeito -restritivo que a especificagdo tera
sobre a autoridade que os encarregados comumente possuem para:

a) delegar atribuigdes a funcionarios;
b) criar, alterar ou suprimir cargos; ou
c) dirigir e supervisionar o trabalho.

As vézes, a interpretagao erronea OCOIIe porque a especifi-
cagiio nio foi lida e explanada totalmente; alguma frase ou para-
grafo ou a mera auséncia de um item torna-se motivo para a
exclusio de todo o resto do textc. Isto fica provado pela tendén-
cia de olhar os exemplos ilustrativos de trabalho, como se éstes
fossem a prépria especificagao. Para se evitar essa tendéncia,
deve-se sempre dar énfase ao fato de que 0s exemplos de tra-
balho citados na especificagao nao sao completos e exaustivos.
Em relacio & especificacdo inteira éles sao apenas ilustrativos
das atribuicdes esbocadas no enunciado geral e ndo se destinam
a ser completos ou exclusivos. O fato de tarefas constantes do
cargo nao serem relacionadas nos exemplos que ilustram uma
classe de cargos nao significa que o cargo esteja necessariamente
excluido da classe, desde que as tarefas que constituem o principal
trabalho estejam abrangidas pelo enunciado geral e pelo enun-
ciado dos fatéres diferenciais. Do mesmo modo, qualquer exemplo
de trabalho tomado sem relacao ao enunciado geral das atribui-
¢des, outros exemplos de trabalho e outras. partes da especifi-
cacio ndo sio explanados como sendo determinativos de que o
cargo deva ou ndo ser incluido na classe.

E' também especialmente importante explicar o efeito dos
enunciados das qualificacées e sua selecdo com:

a) atuais ocupantes;

b) futuros exames para admissdo no servico publico; e

¢) futuros exames para mudancas em servi¢o tais como
transferéncias e promogdes. Tal efeito como ja foi indicado,
depende da politica de recrutamento e selecdo empregada pela
reparticao.

Se as linhas de promogav aparecem na especificacao, ficara
entendido que elas sio apenas linhas de promogdo tipicas. Nao
devem ser interpretadas como tendo carater limitado ou restritivo,
e sim como sendo indicadoras da relagdo natural dos cargos da
classe com outros de classes mais altas ou mais baixas no mesmo
setor  geral de trabalho. O fato de certas classes terem nomes,
nas ditas linhas de promogdo, ndo importa em restringir promo-
cdes de ou para cargos de tais classes e, conseqiientemente, o

2\
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nome a elas dado ndao devera interferir na formagdo de uma
latitude mais ampla de escolha de gente habilitada a promogao
de classe a classe.

Esses pontos, geralmente contidos nas regras de interpreta-
cao de especificagdes, poderdo ser sumarizados como segue:

1°) Defini¢oes de “classe”, “denominagdo de classe” e “es-
pecificacdo de classe”.

2°) Especificagdes de classe como tendo carater descritivo
e explicativo de atribuigdes e responsabilidades, ndo como instru-
mentos restritivos ou proscritores.

3?) O carater de cada especificagdo como um todo integral.

49) A relacdo de cada especificagdo com as demais.

5¢) A relacdo entre a especificagdo e a criagdo de cargos,
ou alteracdes nas atribuigbes — conteiiddo ou sua aboligdo.

6°) Explanacdo das finalidades de certas partes da especi-
ficacdo, particularmente a denominacdo da classe e o enunciado
dos padrdes de qualificagoes.

PUBLICA(;.'I'\O DAS ESPECXFICAQéES DE CLASSE

O érgdo central de classificagdo devera manter em sua sede
uma colegdo de especificagdes de classe atualizadas e ordenadas
de forma a permitir maior comodidade de consulta. Estas deverdo
receber a designagdo de vias oficiais e conter anotagdes perti-
nentes, relativas a sua adogdo original e subseqiientes alteragdes,
sendo o acesso as mesmas franqueado a qualquer pessoa, em

condi¢des normais, durante o expediente.

Para que as especifica¢des sirvam a tédas as finalidades a
que se destinam deverdo ser publicadas e distribuidas de maneira
a serem colocadas prontamente a disposi¢do dos departamentos
executivos e funcionarios interessados, o mesmo devendo ocorrer
com as adigdes ou revisdes subseqiientes. Isto significa que se
deverd manter um registro da distribuicdo original, de modo que
as pessoas que estdo usando as especificagdes para fins oficiais
possam receber edi¢cdes novas ou revisadas bem como serem in-
formadas das eliminacdes feitas.

O livro das especificacdes devera conter uma introdugao geral
adequada explicando:

1) o que sdo as especificagdes:

2) como e em que base sdo preparadas;

3) como e em que base serdo mantidas atualizadas; e
4) como deverao ser interpretadas e usadas.

Acresce que, se o plano de classificagdo esta interiormente
organizado em servigos, grupos ocupacionais, niveis de classifi-
cacdo ou séries de classe, tal ordenagdo devera ser esbogada e
descrita de modo que a estrutura completa da classificacdo e o
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lugar de uma classe dentro dela possam ser facilmente compre-
endidos.

As especificagdes deverdo ser publicadas de forma que as
torne facilmente acessiveis. Dois métodos de organizar foram
usados. Um arranja as especificagbes em pura e simples ordem
alfabética. O outro arranja-as na ordem, que se baseia na su-
cessividade cada vez menor dos setores ocupacionais em que 0
servi¢o foi dividido. Na ordem esquematica, os servigos de clas-
sificagdo ou grupos ocupacionais constituem as principais sub-
divisdes do arranjo. Dentro dessas subdivisdes as especificagdes
de classe sdo arranjadas em ordem ascedente de série de classe.
Uma vez que ambos os arranjos sdo uteis para determinados fins,
torna-se imprescindivel dota-los, seja qual foér a forma usada,
de indicadores para ambas as formas.

A maneira de publicar, duplicar ou reunir as especificaces
de classe para fins de publicagdo e distribuicio ndo devera, natu-
ralmente, oferecer obstaculo na sua substituicdo por especifica~
¢oes revisadas, a adicdo de outras novas em qualquer hora, na
ordem apropriada, ou a eliminagdo das que estiverem superadas.
Isto, naturalmente reclama um sistema de folhas soltas.



