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DA RESPONSABILIDADE DO D.A.S.P.

A Lei n® 3.780, de 12 de julho de 1960 confere a Divisdo
de Classificacio de Cargos do D.A.S.P. a responsabilidade de:

“Realizar estudos sébre padrées de vencimentos e
gratificagdes dos cargos e funcdes do servico piblico
federal, mantendo-os atualizados, tendo em vista as flu-
tuacdes do custo de vida".

Para desincumbir-se a contento desta responsabilidade, o
D.A.S.P. deve realizar periddicamente levantamentos sdbre sala-
rios pagos por emprésas particulares a determinados cargos, tam-
bém existentes no servico ptiblico. As flutuacdes do custo de
vida refletir-se-d0 no salario désses cargos e seus efeitos nos
niveis salariais do govérno podem ser calculados.

A finalidade déste folheto é esclarecer como se devem reali-
zar tais levantamentos bem como proceder a analise dos dados
obtidos.

QUANDO SE FAZ NECESSARIO O LEVANTAMENTO
DE SALARIOS ?

A resposta a esta pergunta depende da rapidez com que a
mudanga na situagdo econdmica esteja se processando. Sob con-
dicdes econdmicas estaveis, um levantamento salarial somente se
faria necessario em cada dois anos; porém com o custo-de~vida
aumentando rapidamente, ou em virtude da expansao da indastria
e do comércio, ou ainda, por serem os sindicatos trabalhistas
s6lidos e dindmicos, o levantamento de salarios far-se-a necessario
cada seis meses, ou pelo menos, cada ano.
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E’ possivel determinar a necessidade de levantamento geral
de salarios por varios métodos. Indices disponiveis do custo-de-
~vida poderdo evidenciar a necessidade de tal levantamento. Onde
se verificam tendéncias salariais muito fluenciadas por contratos
firmados com grupos organizados de trabalhadores, o estudo das
mudancas ocorridas nos niveis de salarios, e decorrentes de reno-
vacoes de contratos, podera constituir elemento de valiosa infor-
macio. Exames nas mudangas que ocorrem cada trés ou quatro
meses nos niveis salariais de determinadas posicoes, tém-se reve-
lado indicador bastante sensivel das tendéncias salariais gerais,
e podera indicar a necessidade de um levantamento geral.

Finalmente, a decretagdo oficial de névo salario-minimo, quase
inevitdvelmente exigira um ndvo levantamento de salarios.

DA PREPARAGAO

O Servico de Remuneraciao da Divisao de Classificagao de
Cargos do D.A.S.P. tem por finalidade realizar pesquisas sdbre
a remuneragdo que recebem os funcionaries de emprésas locais e
nacionais a fim de obter e conservar atualizados todos os dados
necessarios a manutencao de niveis adequados de salarios e boni-
ficacdes para todos os cargos abrangidos pelo Plano de Classifi-
cacao de Cargos da Unido.

O Servico de Remuneragao dita as normas € instrugdes para
a realizacdo dos levantamentos, bem como analisa os dados coligi-
dos durante os mesmos, de acérdo com O método estabelecido;
trata da obtencdo de servicos de datilografia e obtém espago para
acomodacao de mesas e outras necessidades semelhantes, neces-
sarias ao trabalho do levantamento.

O Servico de Remuneragio determina as posi¢des para as
quais deverdo ser coligidos dados. Coligir dados para todas as
funcdes dos quadros governamentais ndo seria apenas trabalhoso,
mas impossivel. Muitas posigoes, tais como coletores de impostos,
somente sio encontradas no servi¢o publico e nao tém correspon-
dentes nas emprésas particulares. Por esta razio os dados somente
sdo recolhidos sobre certos cargos-chave, os quais sdo escolhidos
tomando-se por base as seguintes caracteristicas:

gualmente encontrados no servico pii-

- 1¢) Tais cargos sdo i
de quantidade e dis-

blico e nas companhias particulares, em gran
persas geograficamente em larga escala.
2') A natureza de seu trabalho é em geral compreendida
por qualquer pessoa e razoavelmente padronizada em seu con-
teddo.
31) Representam éles todos os niveis da escala de paga-
mento mais alto ao mais baixo.
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Exemplos de tais cargos s&o: Mensageiro, Enfermeiro, Fot6-
grafo, Engenheiro Civil, Carpinteiro, Eletricista, Motorista de
Caminhdo, Dentista, Ascensorista e Cozinheiro. O niumero de
cargos-chave pode variar; porém num levantamento geral, normal-
mente, o nimero se estende de 20 a 200. Levantamentos especia-~
lizados talvez requeiram de 5 a 10 cargos-chave. Normalmente
os dados sdo coligidos para os mesmos cargos em cada levanta-
mento, de modo a permitic acumularem-se dados que possam ser
compilados durante determinado periodo de tempo. Prepara-se
uma breve descri¢do de cada cargo-chave, a qual devera conter
todos os elementos significativos dos deveres e responsabilidades
do mesmo. Tal descrigdo serve como ponto de referéncia durante
o levantamento para garantir uma perfeita equivaléncia entre os
cargos do servico publico e os de emprésas particulares onde os
dados sdo coligidos. Os cargos-chave a serem utilizados nos le-
vantamentos estdo relacionados e descritos no Anexo I.

O Servico de Remunera¢do também seleciona as organizacdes
junto as quais se coligirdo dados. A coleta efetuar-se-a nas se-
quintes nove areas:

1*) Manaus-Belém

2') Sao Luis-Teresina-Fortaleza

3*) Recife-Jodo Pessoa-Natal

4*) Salvador-Aracaju-Macei6

5?) Goiania-Brasilia-Cuiaba

6*) Belo Horizonte-Vitéria

7*) Porto Alegre-Curitiba-Florianépolis
8%) Sao Paulo

9¢) Rio de Janeiro-Niteréi.

Em cada area estabelecimentos nos quais deverdo ser colhi-
dos dados sdo selecionados pelo Servico de Remuneragido tomando
por base as informagdes colhidas em levantamentos anteriores,
em associagdes comerciais, bancos e outras fontes de informagées.
Estas representam um setor da economia da zona e normalmente
incluem emprésas e instituigdes comerciais, industriais, médicas,
financeiras, seguradoras, transportadoras e outras emprésas e ins-
tituicdes. Naturalmente coligir dados sempre junto a um sé tipo
de emprésa ndo seria razoavel, porquanto o resultado seria in-
fluenciado até o ponto onde um certo tido de atividade econémica
predominante na area se fizesse sentir.

Grande volume de informagdes, também ndo resulta, necessa-~
riamente, em informacio valida. Assim, dez firmas bem escolhidas
forneceric melhores dados do que uma centena de firmas ndo
categorizadas. Durante o levantamento, o Servico de Remunera-
¢do fornecera uma lista de firmas a serem procuradas em cada
area. Os dados recolhidos nas mesmas emprésas através de su-
cessivos levantamentos servirdo de comprovantes da validez das
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alteracdes observadas. Um nimero de codigo devera ser usado
para cada organizagic da lista, de modo a permitir a publicacdo
dos resultados sem que o obrigatério sigilo seja violado.

Cuidadosos estudos tém sido realizados sdbre a natureza
exata dos dados desejados. Este tipo de informacao divide-se
em duas categorias. A primeira consiste de informagdes em
planejamento. Cada fase do levantamento sera analisada, em
gerai acérca da companhia ou estabelecimento, sua finalidade,
servicos ou produtos, niimero de empregados, horas de trabalho,
vantagens dos empregados, etc. Isto é obtido através do “For-
mulario para Coleta de Dados” Modélo A (Anexo 2).

A segunda consiste de dados especificos sdbre o numero de
empregados em cada cargo-chave e seus salarios individualmente.
Isto é obtido através do “Formulario para Coleta de Dados”

Modélo B (Anexo 3;.

O pessoal para coleta de dados sera cuidadosamente esco-
lhido, e devera representar o Govérno junto a industriais, comer-
ciantes e financistas proeminentes. E’ importante que cause boa
impressio. Normalmente os coletores de dados sdo escolhidos
entre os classificadores de cargos, embora o pessoal de outras
categorias também seja utilizado, eventualmente. Cada ministé-
rio ou érgé@o subordinado diretamente ao Presidente da Repiblica
contribuird com pessoal para trabalhar no levantamento. Os co-
letores fario um curso intensivo de treinamento em assuntos de
levantamentos salariais, f{amiliarizando-se com a natureza e oS
processos de trabalho dos cargos-chave em si e OULrOS Cargos
correlatos com os quais éstes podem ocasionalmente ser confundi-
dos. Aos coletores serdo designadas as areas e estabelecimentos
que deverdo procurar. Cada coletor preparara um programa de
visitas a serem feitas durante o levantamento. Em média, duas
firmas deverdo ser visitadas por dia, embora eéste nimero varie
em fungio do tamanho da firma visitada e da distancia a ser
vencida na localizacio da mesma, bem como a possibilidade de
se encontrar dificuldade em coligir os dados.

Uma folha de horario devera ser preparada para fins de
planejamento. Cada fase do levantamento sera analisada, em
detalhe, e uma estimativa razoavel sera feita da data em que
terminardo os trabalhos. Nagquela, deve haver flexibilidade para
se atender aos prazos estipulados.

O maximo esforgo devera ser feito no sentido de se aten-
derem as datas estabelecidas, porquanto a validez dos dados obti-
dos correra risco de ficar comprometida se os trabalhos se pro-
longarem indefinidamente. Normalmente, uma coleta de dados
nio devera levar mais de 3 semanas para Ser efetuada; todo o
levantamento, do comé¢o ao fim, nao devera exceder de 6 se-

manas.
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REALIZACAO

Pouco antes de se entrar na fase de coleta de dados, uma
carta devera ser enviada a cada um dos estabelecimentos cons-
tantes da lista do levantamento. Esta carta anuncia os trabalhos
do levantamento, explica sua finalidade, solicita a cooperacdo da
firma, esclarece que os dados fornecidos serdo mantidos sob o
mais restrito sigilo, e informa que um sumario dos dados coligidos
sera fornecido a cada estabelecimento participante. Um modélo
dessa carta vai aqui anexado (Anexo 4).

Alguns dias apés a carta ter sido enviada, devera ser feita
uma chamada telefénica para a firma, pelo responsavel pela coleta
de dados. A pessoa com quem se devera entrar em entendimen-
tos sera identificada e uma entrevista marcada. E’ possivel que
se torne necessaria mais de uma entrevista.

As vézes é aconselhavel que dois coletores trabalhem con-
juntamente, um apresentando as perguntas e o outro anotando
os dados. Os coletores devem ser pontuais e se apresentar bem
vestidos. Devem-se fazer identificar e expor os fins de sua visita.
Suas maneiras devem ser polidas e devem mostrar solicitude.
Néao devem esquecer que o entrevistado lhes esta concedendo um
tempo precioso negado a outros deveres e nao tem obrigagao
alguma de colaborar no levantamento. Quaisquer perguntas feitas
pelo entrevistado deverdo ser respondidas pelos coletores com o
maximo de precisdao possivel.

No caso do entrevistado demonstrar antagonismo ou pouca
vontade de cooperar, os coletores deverdo limitar-se a agradecer
e retirar-se. Uma anotacdo sera feita no formulario da organi-
zagdo, quanto a atitude do entrevistado. Uma segunda visita,
desta vez a alguém hierarquicamente superior, devera ser feita,
se os dados a serem fornecidos por aquela firma forem consi-
derados essenciais ao levantamento.

Obtém-se primeiro informagdes gerais (Modélo A) sébre a
organizagdo. Somente apés se haver obtido tal informagdo é que
se procedera a busca de dados sébre cargos-chave, (Modélo B).
Panfletos, brochuras, acérdos salariais ou qualquer outro material
oferecido pelo estabelecimento visitado deverao ser aceitos, ajunta~
dos aos dados sobre salarios e submetidos ao Servico de Remune-
ragao.

A coleta de dados sébre cargos especificos nos conduz a
uma das partes mais importantes do trabalho de levantamento:
o confronto dos cargos-chave do estabelecimento onde se encon-
tram os cargos-chave do levantamento. Se tal trabalho porém,
nao fér executado com precisdo e cuidado, os resultados da pes-
quisa nao terdo valor porquanto éles representardo dados sdbre
cargos que nao correspondem aos cargos-chave.

A comparacdo nao devera ser efetuada simplesmente com
base nas denominacées dos cargos. As denominacgdes de cargos
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sio enganosas. O que o govérno denomina Armazenista, a Com-
panhia A denomina Almoxarife e a Companhia C, Encarregado
de Material. Estes cargos podem ser comparaveis entre si sendo
portadores de denominagdes diferentes.

Contrariamente, a Companhia C pode empregar um Escri-
turario cujas fungdes ndo coincidem com as de um Escrifurario
do govérno.

Somente pela comparagdo das [ungdes ¢ responsabilidades
em si é que se podera efetuar um confronto eficiente entre cargos.

Se as organizacdes possuem a descricao das funcoes afetas
a cada cargo, estas deverao ser examinadas a fim de se deter-
minar a sua comparabilidade aos cargos-chave.

Cargos “mistos”, isto é, aquéles que combinam as funcdes
de dois ou mais cargos diversos, como por exemplo, o de Zelador-
Ascensorista, sio considerados ndo comparaveis e a seu respeito
nenhum dado devera ser coligido. Se, apos cuidadosa pesquisa,
o coletor ainda ndo se decidiu pela comparabilidade de um deter-
minado cargo, deve entdo proceder a coleta de dados a éle relati-
vos, fazendo porém uma anotagdo para uma futura investigacao,
em nivel superior désse mesmo cargo.

A menos que a comparabilidade dos cargos sobre os quais
se estdo coligindo dados esteja firmemente estabelecida, os infor-
mes sdbre salarios ndo poderdo ter valor algum.

Ao fim da entrevista devem-se apresentar agradecimentos
pela colaboracdo do entrevistado. Deve-se-lhe informar da possi-
bilidade de se tornarem necessarias novas visitas para esclareci-
mentos sobre os informes colhidos; que os dados ndo serdao di-
vulgados a nenhuma pessoa ndo autorizada; que lhe sera ofe_re-
cido um sumario dos resultados do levantamento 2o término
déste.

Os coletores preparardo relatorios dos dados .em sua forma
final para serem datilografados apos © término da entrevista.

Quaisquer esclarecimentos, observagdes ou computacdes ma-
tematicas que devem constar désses relatérios poderdo ser inse-
ridas nessa ocasiio. Os formularios, quando completos,_ serao
verificados por um representante, naquela érea. do Servico de
Remuneracio, antes do material ser datilografado.
examinados para efeito de acabamento,
dade com a politica adotada
o dos cémputos mate-

Os formularios serdo
clareza, compatibilidade e conformi £
no levantamento, bem como para a precisa
maticos.

Incoeréncia, itens incompletos ou duvidosos serdo discutidos
com o responsavel pela coleta de dados, e se necessario, verifi-
cados junto & pessoa com a qual as informaces foram colhidas,
seja por telefone ou através de nova entrevista. Os formularios,
ap6s sofrerem revisdo, serao datilografados em triplicata e apre-
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sentados ao Servico de Remuneragido para a devida publicagdo e
exame.

DO ESTUDO DOS DADOS

Os formularios da coleta de dados datilografados, quando
apresentados ao Servio de Remuneragdo, serdo cuidadosamente
examinados para verificagdo do seu acabamento e exatiddo.

Os totais dos salarios apresentados no Formulario Modélo B
sdo determinados pela adi¢do dos algarismos das Colunas “c” e
“f" e o total convertido a uma base mensal. Este resultado apa-

recera na Coluna “g".

Todos os formularios Modélo B relativos a cada cargo-chave
serdo segregados e o Formulario para a Compilagdo de Dados
— Modélo C (Anexo 5) sera preparado para cada cargo-chave,
de acérdo com as instrugdes contidas no formulario. Os seguintes
dados serdo. entdo calculados:

1°) Nimero de emprésas

2°) Namero de empregados
3?) O menor salario registrado
4°) O maior salario registrado
5¢) O primeiro quartil (Q?)
6°) O terceiro quartil (Q?)
7°) O ponto médio.

O intervalo entre o primeiro e o terceiro quartis sera consi-
derado o ponto predominante porque a eliminagio dos 25% a
mais e a menos nos salarios evita a distor¢do devida a niveis
extremamente altos ou baixos.

Pela mesma razdo, a média sera considerada o nivel ade-
quado.

Os resultados do levantamento poderdo ser apresentados sob
varias formas porém a mais eficiente é sob a forma de graficos.
A média de cada cargo-chave ¢é assinalada e uma linha de marca-
gdo sera tragada para permitir a comparagdo com os niveis oficiais
atuais (Anexo 6). Os resultados do levantamento serdo apre-~
sentados ao Diretor da Divisao de Classificagdo de Cargos do
D.A.S.P. para suas providéncias.

A informagao colhida com relagdo a vantagem dos trabalha-
dores ndo esta, naturalmente, sujeita a tal computagdo estatistica.
Tais informes sdo analisados e condensados no que respeita ao
nimero de organizagdes que apresentem sua modalidade de bene-
ficios. Geralmente espera-se que tais beneficios oferecidos aos
funcionarios do govérno equiparem-se ou excedam os dos funcio-
narios de emprésas particulares. As indicagbes em contrario serdo
analisadas e documentadas e apresentadas a autoridades superio-
res para as providéncias cabiveis. Tais recomendagdes deverdo
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ser por fim apresentadas & Comissao de Classificagdo de Cargos
para o encaminhamento ao Presidente, se justificada.

Finalmente, os resultados sdo sumarizados em forma de ta-
belas e cada estabelecimento participante recebera sua cépia que
se fard acompanhar da carta de apresentagdo do sumario do le-

vantamento (Anexo 7).
ANEXO I

LISTA DOS CARGOS-CHAVE DO LEVANTAMENTO
DE SALARIOS E SUAS DESCRIGOES

1. Almoxarife — Os almoxarifes recebem, inspecionam,
guardam, arrumam e expedem artigos diversos de um estogue
variado, em almoxarifado ou armazém grande. Ainda mantém
ficharios ou registros para controlar o movimento do estoque.

2. Ascensorista — RBste trabalho consiste em conduzir as-
censor de passageiros ou de carga num prédio; pode incluir
ainda a limpeza e consertos menores no elevador.

3. Auxiliar de Enfermagem — Este trabalho envolve a exe-
cugdo de tarefas ndo profissionais de enfermagem, tais como fazer
curativos, dar inje¢Ses e ministrar medicamentos simples de acérdo
com receita médica.

4. Auxiliar de Laboratério — Bste é o trabalho mais sim-
ples que se realiza num laboratério: limpeza e esterilizagdo dos
aparelhos, recebimento e guarda de materiais, preparo de rea-
gentes e as vézes feitura de anélises e confec¢do ou envasamento
de substancias, quando estas tarefas ndo apresentam complicagdes
e quando um superior pode fiscalizar de perto o trabalho feito.

5. Bombeiro Hidraulico — Este é um trabalho qualificado
do nivel de oficial que consiste na instalacdo e consérto maior

de sistemas hidraulicos.
6. Carpinteiro — Bste é um trabalho qualificado do nivel

de oficial que consiste na construgdo de edificios de madeira e
outras estruturas, inclusive pontes, formas para concreto armado,
instalagdes de acabamento de madeira em interiores e exteriores
bem como outros trabalhos similares. Pode se especializar em
um determinado tipo de servi¢o de carpintaria.

7. Contador — Trabalho profissional de contabilidade que
consiste no plancjamento e instalagdo de novos sistemas de con-
tabilidade ou em reformas de sistemas existentes, e em responder
por tdédas as atividades contabeis de um grande departamento
ou divisio ou bem de uma emprésa de tamanho médio. Os Con-
tadores devem reunir os requisitos estabelecidos por lei para o
uso oficial do titulo.

8. Cozinheiro — REste trabalho consiste no cozimento de
refei¢des completas, podendo incluir dietas de acordo com receita
médica. Nio se devem incluir empregos cujos ocupantes preparam

apenas merendas ou lanches.
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9. Datilégrafo — A caracteristica déste trabalho é o uso,
durante grande parte da jornada, de méquina de escrever para
preparar correspondéncia, relatérios, boletins, quadros e tabelas
estatisticas e outras matérias afins. As tarefas ainda podem in-
cluir servicos gerais simples de escritério, de tipo descrito na
definicio abaixo, de Escriturario.

10. Desenhista — Trabalho técnico que consiste na elabo-
racio de desenhos topograficos, arquitetonicos ou similares, com
base em cadernetas ou em esbogos. Os deveres podem incluir
atividades simples como cobertura de linhas ou colocacdo de le-
gendas e dimensdes, mas ndo se devem limitar aquelas tarefas
auxiliares.

11. Eletricista Instalador — Fazer instalacdes aparentes,
embutidas e de rédes aéreas; interpretar plantas elétricas, treinar
ajudantes e aprendizes; executar outras tarefas semelhantes ou
correlatas.

12. Encadernador — Este é um trabalho qualificado do
nivel oficial — que consiste da encadernagdo e restauragdo de
livros, usando couro, pano, papeldo e outros materiais. As tare-
fas podem incluir servicos de blocos e brochuras, mas nao se
devem limitar a éstes.

13. Enfermeiro — Trabalho profissional de enfermagem que
inclui a execucdo de tarefas complicadas e delicadas, ou a chefia
de um grupo de Auxiliares de Enfermagem. O Enfermeiro deve
ser portador de diploma de curso completo (3 anos) de enfer-
magem.

14. Escriturario — Trabalho rotineiro de escriturario que
nao exige grande iniciativa. Os deveres tipicos podem incluir
arquivamento, transcricdo de dados e uso de maquina de somar
e afins para simples calculos aritméticos e podera eventualmente
fazer uso da maquina de escrever para trabalhos que ndo exijam
pericia de datilégrafo.

15. Feitor — Um Feitor trabalha como encarregado de um
grupo de Trabalhadores Bragais (usualmente ndo menos de cinco
nem mais de vinte). Seu trabalho ndo exige conhecimentos es-
pecializados de oficio ou profissao. Eventualmente pode tomar
parte na execucdo das tarefas que fiscaliza.

16. Ferreiro — Este é um trabalho do nivel de oficial que
consiste na fabricacdo ou recuperacio de ferramentas e outras
pecas pelo uso de forja e bigorna.

17. Fotégrafo — Este trabalho consiste na tomada, revela-
cdo e reproducdo de fotografias, podendo estas incluir fotocépias
ou microfilmagem.

18. Laboratorista — Exemplos tipicos déste trabalho incluem
a execucdo de analises quimicas, bacteriolégicas e hematolégicas
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(mas ndo a sua interpretacdo), e a producdo em pequena escala
de substancias quimicas ou farmacéuticas sob fiscalizagdo. O
trabalho exige conhecimentos técnicos, podendo os mesmos ser
adquiridos através de varios anos de experiéncia pratica.
~19. Lanterneiro — Este é um trabalho do nivel oficial que
consiste em desamassar e reparar radiadores, para-lames, carroga-
rias e outras partes similares de veiculos e, eventualmente, pre-
parar pecas de metal necessarias ao trabalho.

20. Mecanico de motores a combustdo — Este & um tra-
balho qualificado do nivel oficial que consiste na reparacao e
conservacido de motores, transmissdes, embreagens, freios e ou-
tras partes mecanicas de automoveis, caminhdes, camionetas e ou-
tros veiculos a motor.

21. Médico — Trabalho profissional que inclui fazer o
diagnéstico e prescrever o tratamento de doencas e traumatismo,
encaminhar pacientes a médicos especialistas quando sua condi-
¢do o exige e realizar intervengoes de cirurgia menor. Para o
desempenho déste trabalho é preciso diploma de médico devida-
mente registrado. O trabalho deve ser realizado segundo horario
fixo, exigindo-se a presenca do médico no estabelecimento.

22. Mensageiro — Este trabalho consiste principalmente
em entregar cartas, avisos, valores e outros documentos a desti~
natarios localizados nas diversas zonas da cidade, e em receber
de tais pessoas papéis ou valores para entregar ao empregador.

23. Motorista — A atribuicdo essencial & a condugio de
automéveis, caminhdes ou outros veiculos motorizados para o
transporte de pessoas ou de cargas. Seu desempenho exige a
posse de carteira de habilitagio de motorista.

24. Operador Cinematografico — Este trabalho' co:wiste
na operagdo com um projetor cinematégrafo e na realizacdo de
consertos simples no mesmo.

25, Operador de Raios X — As atribuigdes essenciais sao
a tiragem e revelacdo de chapas radiograficas. .Estes Auxilia-
res podem ajudar no preparo de pacientes e na limpeza do apa-
relho e do local de trabalho, mas usualmente nao fazem conser-
tos (a ndo ser os muito simples) no equipamento, e nada tém
a ver com a interpretacdo das chapas.

26. Parteira Pratica — Este trabalho consiste em prestar
assicténcia a gestantes, em partos normais, € ajudar facultati.vos
em casos operatérios, bem como em observa.r o est~ado ‘de pacien-
tes antes e depois do parto, fornecendo mstx:uc;oes as n%esmas
quanto as prechucdes higiénicas e afins. E dispensado diploma

ou registro especial.

27. Pedreiro — RBste ¢ um trabalho de nivel qualificado

de nficial que abrange todas as atividades caracteristicas do oficio,
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inclusive assentamento de ladrilhos e azulejos e acabamento in-~
terno e externo de casas de residéncias e outros prédios, bem
como tarefas mais simples.

28, Pintor — Este é um trabalho qualificado de nivel de
oficial que consiste na pintura de prédios, méveis, veiculos e ou-
tros artefatos. Inclui obrigatoriamente o preparo das tintas e
outras composi¢des usadas no trabalho.

29, Servente — Consiste em trabalhos ¢erais de limpeza
interna: varrer e encerar soalhos, espanar moveis, lavar pratos,
loucas e vidragas e fazer outros servigos correlatos. O desempe-
nho do trabalho ndo exige grande forca fisica nem conhecimentos
especializados.

30. Soldador — FEste é um trabalho qualificado do nivel
de oficial que consiste em juntar pegas de ferro e ago por meio
de soldagens elétricas ou oxiacetilénicas. As tarefas podem tam-
bém incluir diversas atividades de mecanica, ferraria e outros ofi-
cios analogos.

31. Telefonista — Promover as comunicagdes telefonicas
internas e externas, operando em troncos e ramais; controlar e
auxiliar as liga¢des de telefones automaticos; receber e transmitic
mensagens e recados pelo telefone; prestar informagdes gerais
relacionadas com a Emprésa; verificar defeitos em ramais e mesas,
providenciando o necessario reparo; velar pela conservagio e lim-
peza das mesas e centros telefénicos; executar tarefas semelhantes
ou correlatas.

32. Tipdgrafo — Este é um trabalho qualificado do nivel
de oficial que consiste principalmente na composi¢do manual de
tipos a fim de formarem chapas para impressdo. O trabalho pode
incluir ainda a substituicdo ou juntura de linhas feitas em linotipo,
a colecdo de titulos, clichés, e outros materiais similares em férmas
e a paginagao.

33. Trabalhador Bracal — Este trabalho exige férga fisica
mas nao requer conhecimento ou experiéncia especializados. Pode
incluir tarefas tais como carregar e descarregar caminhdes, abrir
e fechar valas, ou carregar materiais de construgio e fazer arga-
massa.

34. Tratorista — Este trabalho consiste em manejar rélo-
compressores, motoniveladores, bulldozers e outros aparelhos pe-
sados similares usados na constru¢do de obras e na terraplena-
gem.

35. Zelador — Este trabalho consiste em controlar os ser-~
vicos de limpeza, conservagdo e em alguns casos vigilancia, num
prédio de tamanho médio ou numa segdo de prédio grande. Inclui
a distribui¢do de materiais de limpeza e a fiscalizacdo dos traba-
lhos executados por subordinados.
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ANEXO 2

Divisfo de Classificaglio de Cargos
Servigo de Remuneragio FORMULARIO

PARA COLETA DE DADOS SOBRE SALARIO - A

DASP MODELO A

CARACTERIZAGAO DO ESTABELECIMENTO

Nome do Estabelecimento

Enderégo

Principal Atividade do Estabelecimento

17

2.

3,

4. 12 de Empregados
5. Nome e Cargo do Lntrevistado
G.

Se a organizagZo opera em duas ou mais cidades, indicar:

a) A cidade a que se referem as informag0es prestadas

b) Se existem diferencas de remuneragdo para uma atividade entre
duas ciadades, explique nas "observagbes' as bases e critérios
para o estabelecimento dessas diferengas.

INFORMAGOES ESPECIFICAS

geral na organizagdo rela-
gempre que fOr o caso, as
dores ou éreas geografi-

Sum4rio dos Beneffcios Adotados - indique a pratica
tivamente a cada um dos itens abaixo, mencionando,
variagUes existentea entre diferentes grupos de servi
cas de atividade,

a., Tipo de Beneffcio b. Aplicagfo nesta QOrganizagao

7. Compensagfo por trabalho extraordinério
(21ém do expediente regulamentar)

8. Saldrio - ¥amiflia

9, Trarsperic para o Trabalho

10. IndenizagZo por trabalho em condigBes ou
local com riscos pessoais de vida ou salde.

11. Abono de Natal, gratificagdo semestral
e outras andlogas.

12, Descpntos especiais para aquisigdo de
mercadorias,

13, Crédito e empréstimor

14. Férias remuneradas (ntmero de dias
por ano).

15, Licenga remunerada para tratamento ce
satide (dias por ano).

16, Assisténcia médica e hospitalar

INSTRUGOES NO INVERSO
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a. Tipo de Beneffcio b. Aplicagfio Nesta Organizagdo

17. Indenizagfo por acidentes no trabalho
e por incapacidade tempordria ou de-
finitiva,

18. Indenizagfio por falecimento em servigo.

19. Auxflio funerério

20. Seguro de vida coletivo, ou em grupo.

21, Aposentadoria

22. Auxflio para despesa de educagfo
e treinamento.

23. Parcentagem estimada de saldrios -
base representada por tcdos os be-
neffcios acima citados.

OBSERVAGOES:

» INSTRUGOES

Este questiondrio, complementando o modélo B, destina-se a tornar possfvel
uma comparagdo entre as vantagens a que fazem jls os funciondrios da uniZoe
©s das empresas particulares.

As respostas devem ser dadas nos espa¢os 2 direita de cada pergunta, de for-
ma clara, precisa e sucinta, Caso o espago para as respostas seja insufici-
ente, ou a pergunta exija maiores esclarecimentos, usar o espago destinado as
"observagdes' ou folhas suplementares.

Caso o estabelecimento mantenha guaisquer acOrdos saldriais coletivos ou
acOrdo saldrial com sindicato, usar o espago de "observagoes' para indicar a
natureza e quais os empregados cobertos pelos acordos.

e .

Data = Data

Assinatura do entrevistador Assinatura do entrevistador
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i ANEXO 3
DASP MODELO B |
DivisZo de Classificagdo de Cargos
Servigo de Remuneragio 7
FORMULARIO
PARA COLETA DE DADOS SOBRE SALAR!O -B
1. Nome do Estabelecimento -
2. Endertgo
3. Nome do Cargo-chave
g
. :‘od‘:‘d:: Valor estimativo mensal
. NQ de meepmf: _|Horas |dos auxflios especiais de
Titulo da Ocupagdo [Empre=saigriofp 0y - | 86MANais imanutengdo. Para uso do 6rgio
no Estabelecimento|gados. ity O *|de traba-{} Refeigbes apurador.
71 ‘| 1ho 2 Habitagdes
< 3; Outros
a. b. c. d. e. f. 8-

Al ey CUEIS (e
e LR odly UL ST PSR insresrn srumres
AT R pyeye

P P R O e

IN3TRUGOES NO INVERSO
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>

INSTRUGCOES

O presente questiondrio destina-se A coleta de informagDes que possibilitem
uma comparagio entre os vencimentos de funciondrios plblicos e empregados de
empresas particulares,

Toda informago colhida serd considerada estritamente confidencial e nfo se-
r4 usada para qualquer fim que ndo seja o da comparagio dos nfveis salariais.

Um formuldrio serd preenchido para cada cargo-chave para os quais hajam
sido encontrados compardveis na organizagfo. Se a organizagfo tiver cargos
compardveis a seis cargos-chave, seis questiondrios deverio ser respondidos,
e cada um cobrird todos os cargos da organizagio que forem comparidveis a um
cargo-chave do item 3.

Todos 0s empregados com a mesma fungdo, vencimento, horas de trabalhoe
outros itens especiais auxiliares de manutengio serdo relacionados na mesma
linha. Aqueles que apresentem alguma diferenga em algum destes itens serd re-
lacionado em linhasg separadas,

Na coluna a, relacionam-ge o8 cargos com as denominagbes que lhe sZo dadas
pela organizagfo. Tal denominagdo pode ou ndo coincidir com a do cargo-chave,
o que importa é que os deveres e atribuigles sejam 03 mesmos Ou quage 08 mes-
mos.

Na coluna b, relaciona-se o nimero de empregados daquela fung3o que tenham
o mesmo saldrio, horas de trabalho e o3 itens especiais auxiliares de manuten-
¢do.

Na coluna ¢, indicam-se os saldrios e, na coluna d, a indicaglo de que se
trata de pagamento por hora, dia, semana ou més.

Na coluna e, indica-se o namero oficial de horas semanas de trabalho.

Na coluna f, indica-se o valor estimado de quaisquer dos itens auxiliares de
manutengio que forem recebidos tais como refeigfes, habitagfo, uniforme, rou-
pas, servigo gratis de lavanderia ou outros beneffcios que n3o recebidos por to-
dos os funciondrios da empresa como norma geral. Tais beneffcios, como sa-
lirio-famflia, por exemplo, nio serfio citados aqui, porquanto sdo recebidos por
todos 03 que a Ble fazem jis ou ndo, apenas, por pequenos grupos de individuos.

Faz-se um circulo em volta do @ 1, se a quantia estimada recebida represen-
ta refei¢0es, um em volta do @ 2, se a quantia representa habitaglo e em volta
do n0 3 se representa outro qualquer beneffcio especial, Quando se tratar do
? 3, deve-se descrever a natureza do beneflcio especial no espago de "Obser-
vagOes''. .

A coluna g, serd deixada em branco para o uso do servigo de remuneragio por
ocasifo da revislo dos dados.

INSTRUGOES

Data Data

Assinatura do entrevistado Assinatura do entrevistador

\
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ANEXO 4.

Cia, ABC
Rua Conceigao 42

Sao Paulo,

Prezados Senhores:
0 Govérno Federal estd planejando fazer uma pesquisa de

firmas particulares, a certos cargos que sao

saldrios pagos por
no Servigo Piblico., Estas pesquisas sao rea-

também encontrados
lizadas periddicaments a fim de se verificar se os saldrios pages

pelo govérno estao eguivalentes 2quéles pagos por companhias par—
ticulares, pelu mesmo tipo de servigo.

Vimos, portanto, solicitar a colaboragazo de Vv.Ss. ndste
sentido, a fim de nos fornecer os dados que forem necessdrios.

Um representante nosso deverd entrar em contato com Vv,
em futuro préximo, a fim de marcar uma data para a entrevista, de
acérdo com a convenidncia mitua.

Deose jamos acentuar que todos os dados coligidos serao
mantidos no mais estrito sigilo, e deverao ser utilizados sdmente
para a comparagEo acima referida.

Como colaboradores desta pesquisa, Vv.Ss. deverao receber

um sumdrio dos resultados obtidos. As informagdes contidas nésse

sumdrio serao iteis a Vv.Ss., no sentido de permitir o confronto

dos salérios pagos por sua firma com os outros, de outras firmas,

no mesmo &mbito ou setor.
Agradecendo de antemao a atengao dispensada por Vv.Ss. &

presente solicitagdo, apresentamos nossas cordiais saudagoes.

Chefe do Servigo de
Remuneragao.
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ANEXO >
DASP L MODELO C
Divis3o de Classificag8o de Cargos -
Servigo de Remuneragfo FORMULARIO

PARA COMPILAGAO DE DADOS 30BRE SALARIO - C
Nome do Cargo - Chave:
Co6digo do Ea-| Nimero de 3aldrio  |Cédigo do Es-| NGmero de Saldrio
tabelecimento | Empregados mensal tabelecimento.| Empregados mensal
a. b. c. a. . c.

Namero Total de Namero Total
Estabelecimentos de Empregados Ql Q3 Mediana

L

il

Ja

|+

s

INSTRUCE)ES NO INVERZO
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ANEXO 5.

(verso)

INSTRUCDES

Bste formuldrio serd preenchido com dados transcritos do
Formulério para Coleta de Dados, Moddlo B, sendo que um serd pre—
parado para o cargp-chave da pesquisa.

Comegando-se pela primeira linha superior da esguerda in-
dica-se o salério m&ximo mensal, (Coluna "c") encontrado para o
cargo-chave, o nimero de empregados que O percebem (Coluna "b") e
o cbdigo do estabelecimento empregador (Coluna "a")

o Na linha imediatamente inferisr langa-se idda a informa-
¢ao relativa ao préximo saldrio mais alto encontrado e, nas linhas
seguintes, em ordem decrescente, os demais saldrios passando-se
para o lado direito da linha guando o esquerdo estiver preenchido,

Quando todos. os dados relativos a saldrios houveren sido
transcritos, registra-se no Bloco 1, na parte inferior do formuléd-
rio, o nimero total de estabelecimenios representados nésto modélo.
No Bloco 2, registra-se o niimero total de empregados também repre-

sentados néste modélo. No Bloco 3, indica-se o saldrio mensal do
empregador cuja posigio corresronda a um quarto da escala a contar
do menor saldrio, No Bloco 4, o saldrio do empregado cuja posigao
esteja a trés quartos da escala, a contar do menor salério. No

Bloco 5, indica-se o saldrio que se encontre no meio da série, is-
to &, uma metade dos empregados ndste moddlo, percebe mais e outra

metade menos.
.
Usam-se formuldrios extras, 5@ necessario.
se e datam-se os for

Lo se completar a compilagzo assinam—
nuldrios nos espagos cbaixo reservados a tal fim.
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ANEXO &

Saldrio
Mensal

Cr$ 50, 00
Cr$ 45,00
Cr$ 40, 00
Cr$ 35,00
Cr$ 30,00
Cr$ 25,00
Cr$ ».o. 00
Cr$ 15,00

Cr$ 10,00

CONFRONTO DE SALARIOS

x
v.,.u.x»a.,
-
5
s X | e
oS x
x X xnv oy L i
a\nmﬂ,e.ﬁ % - o
x | Lt ]
el
P ek
x = u\n«\. x |
1 =
=9 SN IS
1 2 3 4 5 6 7 8 8 10 11 12 13 14 15 18 17 18

5Fe » Lanha dos saldrios atuais do govfArno
=% - Linha unagindria da tend@ncia dos salirios medianos
computados dos dados de vencimentos.
X - Medianas efctivas

Data do levantamento
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ANEXO 7.

Cia, ABC
Rua Conceigao 42
Sao Paulo, S.P.

Prezados Senhores:
Essa Companhia acaba de participar de recente pesquisa

s8bre saldrios, levada a efeito pelo Govérno Federal.
Em anexo Vv.Ss. encontrarao um sumirio dos resultados da

citada Pesquisa, o qual, esperamos, serd de interésse e valdr para

Vv.Ss,
Sua cooperagao no trabalho efetuado foi sinceramente apre

ciada e esperamos poder contar com sua assisténcia, em revisoes fu

turas, em outros trabalhos similares.

Atenciosamente,

Servigo de Remuneragao.

Anexo: Sumdrio de Pesquisa. -



