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DA RESPONSABILIDADE DO D.A.S.P.

A Lei n9 3.780, de 12 de julho de 1960 confere à Divisão 
de Classificação de Cargos do D.A.S.P. a responsabilidade de:

“ Realizar estudos sôbre padrões de vencimentos e 
gratificações dos cargos e funções do serviço público 
federal, mantendo-os atualizados, tendo em vista as flu
tuações do custo de vida” .

Para desincumbir-se a contento desta responsabilidade, o 
D.A.S.P. deve realizar periodicamente levantamentos sôbre salá
rios pagos por emprêsas particulares a determinados cargos, tam
bém existentes no serviço público. As flutuações do custo de 
vida refletir-se-ão no salário dêsses cargos e seus efeitos nos 
níveis salariais do governo podem ser calculados.

A finalidade dêste folheto é esclarecer como se devem reali
zar tais levantamentos bem como proceder à análise dos dados 
obtidos.

QUANDO SE FAZ NECESSÁRIO O LEVANTAMENTO 
DE SALÁRIOS ?

A resposta a esta pergunta depende da rapidez com que a 
mudança na situação econômica esteja se processando. Sob con
dições econômicas estáveis, um levantamento salarial somente se 
faria necessário em cada dois anos; porém com o custo-de-vida 
aumentando ràpidamente, ou cm virtude da expansão da indústria 
e do comércio, ou ainda, por serem os sindicatos trabalhistas 
sólidos e dinâmicos, o levantamento de salários far-se-á necessário 
cada seis meses, ou pelo menos, cada ano.
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E' possível determinar a necessidade de levantamento geral 
de salários por vários métodos. índices disponíveis do custo-de- 
-vida poderão evidenciar a necessidade de tal levantamento. Onde 
se verificam tendências salariais muito fluenciadas por contratos 
firmados com grupos organizados de trabalhadores, o estudo das 
mudanças ocorridas nos níveis de salários, e decorrentes de reno
vações de contratos, poderá constituir elemento de valiosa infor
mação. Exames nas mudanças que ocorrem cada três ou quatro 
meses nos níveis salariais de determinadas posições, têm-se reve
lado indicador bastante sensível das tendências salariais gerais, 
e poderá indicar a necessidade de um levantamento geral.

Finalmente, a decretação oficial de nôvo salário-mínimo, quase 
inevitàvelmente exigirá um nôvo levantamento de salários.

DA PREPARAÇÃO

O Serviço de Remuneração da Divisão de Classificação de 
Cargos do D.A.S.P. tem por finalidade realizar pesquisas sôbre 
a remuneração que recebem os funcionários de empresas c
nacionais a fim de obter e conservar atualizados todos os a os 
necessários à manutenção de níveis adequados de salários e oni- 
ficações para todos os cargos abrangidos pelo Plano e assi 1- 
cação de Cargos da União.

O Serviço de Remuneração dita as normas e instruções para 
a realização dos levantamentos, bem como analisa os da os co ígi 
aos durante os mesmos, de acôrdo com o método esta e eci o, 
trata da obtenção de serviços de datilografia e obtém espaço para 
acomodação de mesas e outras necessidades semelhantes, neces
sárias ao trabalho do levantamento.

O Serviço de Remuneração determina as posições para as 
quais deverão ser coligidos dados. Coligir dados para tô as as 
funções dos quadros g o v e rn a m e n ta is  não seria apenas tra a oso, 
mas impossível. Muitas posições, tais como coletores e impostos, 
somente são encontradas no serviço público e não têm correspon
dentes nas emprêsas particulares. Por esta razão os a os somente 
são recolhidos sôbre certos cargos-chave, os quais sao esco 1 os 
tomando-se por base as seguintes características.

1*) Tais cargos são igualmente encontrados no serviço pú
blico e nas companhias particulares, em grande quantidade e dis
persas geogràficamente em larga escala.

2'1) A natureza de seu trabalho é em geral compreendida 
por qualquer pessoa e razoavelmente padronizada em seu con
teúdo.

3?) Representam êles todos os níveis da escala de paga
mento mais alto ao mais baixo.
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Exemplos de tais cargos são: Mensageiro, Enfermeiro, Fotó
grafo, Engenheiro Civil, Carpinteiro, Eletricista, Motorista de 
Caminhão, Dentista, Ascensorista e Cozinheiro. O número de 
cargos-chave pode variar; porém num levantamento geral, normal
mente, o número se estende de 20 a 200. Levantamentos especia
lizados talvez requeiram de 5 a 10 cargos-chave. Normalmente 
os dados são coligidos para os mesmos cargos em cada levanta
mento, de modo a permitir acumularem-se dados que possam ser 
compilados durante determinado período de tempo. Prepara-se 
um;, breve descrição de cada cargo-chave, a qual deverá conter 
todos os elementos significativos dos deveres e responsabilidades 
do mesmo. Tal descrição serve como ponto de referência durante 
o levantamento para garantir uma perfeita equivalência entre os 
cargos do serviço público e os de emprêsas particulares onde os 
dados são coligidos. Os cargos-chave a serem utilizados nos le
vantamentos estão relacionados e descritos no Anexo I .

O Serviço de Remuneração também seleciona as organizações 
junto às quais se coligirão dados. A  coleta efetuar-se-á nas se
guintes nove áreas:

l 9) Manaus-Belém
2') São Luís-Teresina-Fortaleza
3’ ) Recife-João Pessoa-Natal
-4?) Salvador-Aracaju-Maceió
5?) Goiânia-Brasília-Cuiabá
6?) Belo Horizonte-Vitória
7’ ) Pôrto Alegre-Curitiba-Florianópolis
8?) São Paulo
9?) Rio de Janeiro-Niterói.

Em cada área estabelecimentos nos quais deverão ser colhi
dos dados são selecionados pelo Serviço de Remuneração tomando 
por base as informações colhidas em levantamentos anteriores, 
em associações comerciais, bancos e outras fontes de informações. 
Estas representam um setor da economia da zona e normalmente 
incluem emprêsas e instituições comerciais, industriais, médicas, 
financeiras, seguradoras, transportadoras e outras emprêsas e ins
tituições. Naturalmente coligir dados sempre junto a um só tipo 
de emprêsa não seria razoável, porquanto o resultado seria in
fluenciado até o ponto onde um certo tido de atividade econômica 
predominante na área se fizesse sentir.

Grande volume de informações, também não resulta, necessa
riamente, em informação válida. Assim, dez firmas bem escolhidas 
fornecerão melhores dados do que uma centena de firmas não 
categorizadas. Durante o levantamento, o Serviço de Remunera
ção fornecerá uma lista de firmas a serem procuradas em cada 
área. Os dados recolhidos nas mesmas emprêsas através de su
cessivos levantamentos servirão de comprovantes da validez das
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alterações observadas. Um número de código deverá ser usado 
para cada organização da lista, de modo a permitir a publicação 
dos resultados sem que o obrigatório sigilo seja violado.

Cuidadosos estudos têm sido realizados sôbre a natureza 
ex3 ta dos dados desejados. Este tipo de informação divide-se 
em duas categorias. A primeira consiste de informações em 
planejamento. Cada fase do levantamento será analisada, em 
gerai acêrca da companhia ou estabelecimento, sua finalidade, 
seiviços ou produtos, número de empregados, horas de trabalho, 
vantagens dos empregados, etc. Isto é obtido através do For
mulário para Coleta de Dados” Modêlo A (Anexo 2).

A segunda consiste de dados específicos sôbre o número de 
empregados cm cada cargo-chave e seus salários individualmente. 
Isto é obtido através do "Formulário para Coleta de Dados 
Modêlo B (Anexo 3 ).

O pessoal para coleta de dados será cuidadosamente esco
lhido, e deverá representar o Govêrno junto a industriais, comer
ciantes e financistas proeminentes. E’ importante que cause oa 
impressão. Normalmente os coletores de dados sao escolhidos 
entre os classificadores de cargos, embora o pessoa e outras 
categorias também seja utilizado, eventualmente. Cada ministé
rio ou órgão subordinado diretamente ao Presidente da epu íca 
contribuirá com pessoal para trabalhar no levantamento. s co
letores farão um curso intensivo de treinamento em assuntos e 
levantamentos salariais, familiarizando-se com a natureza e os 
processos de trabalho dos cargos-chave em si e outros cargos 
correlatos com os quais êstes podem ocasionalmente ser con un í- 
dos. Aos coletores serão designadas as áreas e estabe ecimentos 
que deverão procurar. Cada coletor preparará um programa e 
visitas a serem feitas durante o levantamento.^ Em me ia, uas 
firmas deverão ser visitadas por dia, embora êste numero varie 
em função do tamanho da firma visitada e da istancia a ser 
vencida na localização da mesma, bem como a possi 1 1  a e e 
se encontrar dificuldade em coligir os dados.

Uma fôlha de horário deverá ser preparada para fins de 
planejamento. Cada fase do levantamento sera analisada, em 
detalhe, e uma estimativa razoável será feita a a a <3ue 
terminarão os trabalhos. Naquela, deve haver flexibilidade para 
se atender aos prazos estipulados.

O  máximo esforço deverá ser feito n o  sentido de se aten
derem as datas estabelecidas, porquanto a va í ez os a os o ti 
dos correrá risco d e  ficar c o m p ro m e tid a  se o s  tra a os se pro
longarem indefinidamente. Normalmente, uma coleta de dados 
não deverá levar mais de 3 semanas para ser efetuada; todo o 
levantamento, do comêço ao fim, nao devera exceder de 6 se- 
manas.



76 R e v is t a  do S er viço  P ú b l ic o

REALIZAÇÃO

Pouco antes de se entrar na fase de coleta de dados, uma 
carta deverá 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 cooperação da 
firma, esclarece que os dados fornecidos serão mantidos sob o 
mais restrito sigilo, e informa que um sumário dos dados coligidos 
será fornecido a cada estabelecimento participante. Um modêlo 
dessa carta vai aqui anexado (Anexo 4).

Alguns dias após a carta ter sido enviada, deverá ser feita 
uma chamada telefônica para a firma, pelo responsável pela coleta 
de dados. A pessoa com quem se deverá entrar em entendimen
tos será identificada e uma entrevista marcada. E’ possível que 
se torne necessária mais de uma entrevista.

Às vêzes é aconselhável 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. 
Não devem esquecer que o entrevistado lhes está concedendo um 
tempo precioso negado a outros deveres e não tem obrigação 
alguma de colaborar no levantamento. Quaisquer perguntas feitas 
pelo entrevistado deverão ser respondidas pelos coletores com o 
máximo de precisão possível.

No caso do entrevistado demonstrar antagonismo ou pouca 
vontade de cooperar, os coletores deverão limitar-se a agradecer 
e retirar-se. Uma anotação será feita no formulário da organi
zação, quanto à atitude do entrevistado. Uma segunda visita, 
desta vez a alguém hierarquicamente superior, deverá ser feita, 
se os dados a serem fornecidos por aquela firma forem consi
derados essenciais ao levantamento.

Obtêm-se primeiro informações gerais (Modêlo A ) sôbre a 
organização. Somente após se haver obtido tal informação é que 
se procederá à busca de dados sôbre cargos-chave, (Modêlo B) . 
Panfletos, brochuras, acordos salariais ou qualquer outro material 
oferecido pelo estabelecimento visitado deverão ser aceitos, ajunta- 
dos aos dados sôbre salários e submetidos ao Serviço de Remune
ração .

A coleta de dados sôbre cargos específicos 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, 
não fôr executado com precisão e cuidado, os resultados da pes
quisa não terão valor porquanto êles representarão dados sôbre 
cargos que não correspondem aos cargos-chave.

A  comparação não deverá ser efetuada simplesmente com 
base nas denominações dos cargos. As denominações de cargos
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são enganosas. O que o govêrno denomina Armazenista, a Com
panhia A  denomina Almoxarife e a Companhia C, Encarregado 
de Material. Êstes cargos podem ser comparáveis entre si sendo 
portadores de denominações diferentes.

Contràriamente, a Companhia C pode empregar um Escri- 
turário cujas funções não coincidem com as de um Escriturário 
do govêrno.

Sòmente pela comparação das funções e responsabilidades 
em si é que se poderá efetuar um confronto eficiente entre cargos.

Se as organizações possuem a descrição das funções afetas 
a cada cargo, estas deverão ser examinadas a fim de se deter
minar a sua comparabilidade aos cargos-chave.

Cargos "mistos", isto é, aquêles que combinam as funções 
de dois ou mais cargos diversos, como por exemplo, o e e a or- 
Ascensorista, são considerados não comparáveis e a seu respeito 
nenhum dado deverá ser coligido. Se, a p ó s  cuidadosa pesquisa, 
o coletor ainda não se decidiu pela comparabilidade e um eter'  
minado cargo, deve então proceder à coleta de dados a e e re ati 
vos, fazendo porém uma anotação para uma futura investigação, 
em nível superior dêsse mesmo cargo.

A menos que a comparabilidade dos cargos sôbre os quais 
se estão coligindo dados esteja firmemente estabeleci a, os m or 
mes sôbre salários não poderão ter valor algum.

Ao fim da entrevista devem-se apresentar agradecimentos 
pela colaboração do entrevistado. D e v e - s e - l h e  informar a pos.i 
bilidade de se tornarem necessárias novas visitas para esc areei 
mentos sôbre os informes colhidos; que os d a d o s  nao serao 1 
vulgados a nenhuma pessoa não autorizada; que e sera. o ere 
cido um sumário dos resultados do levantamento ao termino 
dêste.

Os coletores prepararão relatórios d o s  dados , em sua forma 
final para serem datilografados após o término a entrevis a.

Quaisquer esclarecimentos, observações ou computações ma 
temáticas que devem constar dêsses relatórios po era0 scr insf 
ridas nessa ocasião. Os formulários, quan o comp e os, serao 
verificados por um representante, naquela área, o cr\iço e 
Remuneração, antes do material ser datilografa o.

Os formulários serão examinados para efeito de acabamento, 
clareza, compatibilidade e conformidade com a po 1 íca a o a a 
no levantamento, bem como para a precisão os compu os ma 
máticos.

Incoerência, itens incompletos ou duvidosos serão discutidos 
com o responsável pela coleta de dados, e se necessário, verifi-

, . . . „ o nnal as informaçoes foram colhidas,cados junto a pessoa com a quai as unu .
seja por telefone ou através de nova entrevista. Os formulários, 
após sofrerem revisão, serão datilografados em tnplicata e apre
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sentados ao Serviço de Remuneração para a devida publicação e 
exame.

do  e s t u d o  do s  da d o s

Os formulários da coleta de dados datilografados, quando 
apresentados ao Serviço de Remuneração, serão cuidadosamente 
examinados para verificação do seu acabamento e exatidão.

Os totais dos salários apresentados no Formulário Modêlo B 
são determinados pela adição dos algarismos das Colunas “c” e 
" f” e o total convertido a uma base mensal. Êste resultado apa
recerá na Coluna "g ” .

Todos os formulários Modêlo B relativos a cada cargo-chave 
serão segregados e o Formulário para a Compilação de Dados
—  Modêlo C (Anexo 5) será preparado para cada cargo-chave, 
de acôrdo com as instruções contidas no formulário. Os seguintes 
dados serão, então calculados:

l 9) Número de emprêsas
29) Número de empregados
39) O menor salário registrado
49) O maior salário registrado
59) O  primeiro quartil (Q l )
69) O terceiro quartil (Q l )
79) O ponto médio.

O intervalo entre o primeiro e o terceiro quartis será consi
derado o ponto predominante porque a eliminação dos 25% a 
mais e a menos nos salários evita a distorção devida a níveis 
extremamente altos ou baixos.

Pela mesma razão, a média será considerada o nível ade
quado.

Os resultados do levantamento poderão ser apresentados sob 
várias formas porém a mais eficiente é sob a forma de gráficos. 
A média de cada cargo-chave é assinalada e uma linha de marca
ção será traçada para permitir a comparação com os níveis oficiais 
atuais (Anexo 6 ). Os resultados do levantamento serão apre
sentados ao Diretor da Divisão de Classificação de Cargos do 
D.A.S.P. para suas providências.

A  informação colhida com relação a vantagem dos trabalha
dores não está, naturalmente, sujeita a tal computação estatística. 
Tais informes são analisados e condensados no que respeita ao 
número de organizações que apresentem sua modalidade de bene
fícios. Geralmente espera-se que tais benefícios oferecidos aos 
funcionários do govêrno equiparem-se ou excedam os dos funcio
nários de emprêsas particulares. As indicações em contrário serão 
analisadas e documentadas e apresentadas a autoridades superio
res para as providências cabíveis. Tais recomendações deverão
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ser por fim apresentadas à Comissão de Classificação de Cargos 
para o encaminhamento ao Presidente, se justificada.

Finalmente, os resultados são sumarizados em forma de ta
belas e cada estabelecimento participante receberá sua cópia que 
se fará acompanhar da carta de apresentação do sumário do le
vantamento (Anexo 7).

a n e x o  i

LISTA DOS CARGOS-CHAVE DO LEVANTAMENTO 
DE SALÁRIOS E SUAS DESCRIÇÕES

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

2. Ascensorista —  Êste 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
cução de tarefas não profissionais de enfermagem, tais como fazer 
curativos, dar injeções e ministrar medicamentos simples de acõrdo 
com receita médica.

4. Auxiliar de Laboratório —  Este é o trabalho mais sim
ples que se realiza num laboratório: limpeza e esterilização dos 
aparelhos, recebimento e guarda de materiais, preparo de rea- 
gentes e às vêzes feitura de análises e confecção ou envasamento 
de substâncias, quando estas tarefas não apresentam complicações 
e quando um superior pode fiscalizar de perto o trabalho feito.

5. Bombeiro Hidráulico —  Este é um trabalho qualificado 
do nível de oficial que consiste na instalação e consêrto maior 
de sistemas hidráulicos.

6. Carpinteiro —  Êste é um trabalho qualificado do nível 
de oficial que consiste na construção de edifícios de madeira e 
outras estruturas, inclusive pontes, fôrmas para concreto armado, 
instalações de acabamento de madeira em interiores e exteriores 
bem como outros trabalhos similares. Pode se especializar em 
um determinado tipo de serviço de carpintaria.

7. Contador —  Trabalho profissional de contabilidade que 
consiste no planejamento e instalação de novos sistemas de con
tabilidade ou em reformas de sistemas existentes, e em responder 
por tôdas as atividades contábeis de um grande departamento 
ou divisão ou bem de uma empresa de tamanho médio. Os Con
tadores devem reunir os requisitos estabelecidos por lei para o 
uso oficial do título.

8. Cozinheiro —  Êste trabalho consiste no cozimento de 
refeições completas, podendo incluir dietas de acôrdo com receita 
médica. Não se devem incluir empregos cujos ocupantes preparam 
apenas merendas ou lanches.
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9. Datilografo —  A característica dêste trabalho é o uso, 
durante grande parte da jornada, de máquina de escrever para 
preparar correspondência, relatórios, boletins, quadros e tabelas 
estatísticas e outras matérias afins. As tarefas ainda podem in
cluir serviços gerais simples de escritório, de tipo descrito na 
definição abaixo, de Escriturário.

10. Desenhista —  Trabalho técnico que consiste na elabo
ração de desenhos topográficos, arquitetônicos ou similares, com 
base em cadernetas ou em esboços. Os deveres podem incluir 
atividades simples como cobertura de linhas ou colocação de le
gendas e dimensões, mas não se devem limitar àquelas tarefas 
auxiliares.

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

12. Encadernador —  Êste é um trabalho qualificado do 
nivel oficial —  que consiste da encadernação e restauração de 
livros, usando couro, pano, papelão e outros materiais. As tare
fas podem incluir serviços de blocos e brochuras, mas não se 
devem limitar a êstes.

13. Enfermeiro —  Trabalho profissional de enfermagem que 
inclui a execução 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. Escriturário —  Trabalho rotineiro de escriturário que 
não exige grande iniciativa. Os deveres típicos podem incluir 
arquivamento, transcrição de dados e uso de máquina de somar 
e afins para simples cálculos aritméticos e poderá eventualmente 
fazer uso da máquina de escrever para trabalhos que não exijam 
perícia de datilografo.

15. Feitor —  Um Feitor trabalha como encarregado de um 
grupo de Trabalhadores Braçais (usualmente não menos de cinco 
nem mais de vinte). Seu trabalho não exige conhecimentos es
pecializados de ofício ou profissão. Eventualmente pode tomar 
parte na execução das tarefas que fiscaliza.

16. Ferreiro —  Êste é um trabalho do nível de oficial que 
consiste na fabricação ou recuperação de ferramentas e outras 
peças pelo uso de forja e bigorna.

17. Fotógrafo —  Êste trabalho consiste na tomada, revela
ção e reprodução de fotografias, podendo estas incluir fotocópias 
ou microfilmagem.

18. Laboratorista —  Exemplos típicos dêste trabalho incluem 
a execução de análises químicas, bacteriológicas e hematológicas
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(mas não a sua interpretação), e a produção em pequena escala 
de substâncias químicas ou farmacêuticas sob fiscalização. O 
trabalho exige conhecimentos técnicos, podendo os mesmos ser 
adquiridos através de vários anos de experiência prática.

19. Lanterneiro —  Êste é um trabalho do nível oficial que 
consiste em desamassar e reparar radiadores, pára-lames, carroça
das e outras partes similares de veículos e, eventualmente, pre
parar peças de metal necessárias ao trabalho.

20. Mecânico de motores a combustão Êste é um  ̂tra
balho qualificado do nível oficial que consiste na reparaçao e 
conservação de motores, transmissões, embreagens, freios e ou
tras partes mecânicas de automóveis, caminhões, camionetas e ou 
tros veículos a motor.

21. Médico —  Trabalho profissional que inclui fazer o 
diagnóstico e prescrever o tratamento de doenças e traumatismo, 
encaminhar pacientes a médicos especialistas quan o sua con í 
ção o exige e realizar intervenções de cirurgia menor. °  
desempenho dêste trabalho é preciso diploma de me ico evi a 
mente registrado. O trabalho deve ser realizado segun o oiario 
fixo, exigindo-se a presença do médico no estabe ecimen o.

22. Mensageiro -  Êste trabalho consiste principalmente 
em entregar cartas, avisos, valores e outros documen os a es í 
natários localizados nas diversas zonas da cida e, e em rece 
de tais pessoas papéis ou valores para entregar ao emprega or.

23. Motorista —  A atribuição essencial é a condução de 
automóveis, caminhões ou outros veículos motori-a os Paia 
transporte de pessoas ou de cargas. Seu desempen o exige 
posse de carteira de habilitação de motorista.

24. Operador Cinematográfico —  Êste traba^ °  C°^E1Ŝ  
na operação com um projetor cinematógrafo e na r 
consertos simples no mesmo.

^  r i d v  __ As atribuições essenciais são25. Operador de Raios X  As a Ç E stes Auxiiia,
a tiragem e revelaçao de chapas radiog 
res podem ajudar no preparo de pacientes e nâ  imp 
relho e do local de trabalho, mas usualmente nao fazem conser
tos (a não ser os muito simples) no equipamento, e nada tem 
a ver com a interpretação das chapas.

26. P n ttír . Prática -  Êste trabalho consiste -  prestar 
assistência a gestantes, e.n partos normais, e ajudar facultativos

- • t í>m ohservar o estado de pacien-em casos operatonos, bem como em  od .. .
*. l j  • i nnrfn fornecendo instruções as mesmastes antes e depois do parto, lornecci . , . . .

. . - , P afins. É dispensado diplomaquanto as precnucoes higiênicas e
ou registro especial.

27 Pedreiro —  Êste é um trabalho de nível qualificado 
de oficial que abrange tôdas as atividades características do ofício,
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inclusive assentamento de ladrilhos e azulejos e acabamento in
terno e externo de casas de residências e outros prédios, bem 
como tarefas mais simples.

28. Pintor _— Êste é um trabalho qualificado de nível de 
oficial que consiste na pintura de prédios, móveis, veículos e ou
tros artefatos. Inclui obrigatòriamente o preparo das tintas e 
outras composições usadas no trabalho.

29. Servente —  Consiste em trabalhos gerais de limpeza 
interna: varrer e encerar soalhos, espanar móveis, lavar pratos, 
louças e vidraças e fazer outros serviços correlatos. O desempe
nho do trabalho não exige grande fôrça física nem conhecimentos 
especializados.

30. Soldador —  Êste é um trabalho qualificado do nível 
de oficial que consiste em juntar peças de ferro e aço por meio 
de soldagens elétricas ou oxiacetilênicas. As tarefas podem tam
bém incluir diversas atividades de mecânica, ferraria e outros ofí
cios análogos.

31. Telefonista —  Promover as comunicações telefônicas 
internas e externas, operando em troncos e ramais; controlar e 
auxiliar as ligações de telefones automáticos; receber e transmitir 
mensagens e recados pelo telefone; prestar informações gerais 
relacionadas com a Emprêsa; verificar defeitos em ramais e mesas, 
providenciando o necessário reparo; velar pela conservação e lim
peza das mesas e centros telefônicos; executar tarefas semelhantes 
ou correlatas.

32. Tipógrafo —  Êste é um trabalho qualificado do nivel 
de oficial que consiste principalmente na composição manual de 
tipos a fim de formarem chapas para impressão. O trabalho pode 
incluir ainda a substituição ou juntura de linhas feitas em linotipo, 
a coleção de títulos, clichês, e outros materiais similares em fôrmas 
e a paginação.

33. Trabalhador Braçal —  Êste trabalho exige fôrça física 
mas não requer conhecimento ou experiência especializados. Pode 
incluir tarefas tais como carregar e descarregar caminhões, abrir 
e fechar valas, ou carregar materiais de construção e fazer arga
massa .

34. Tratorista —  Êste trabalho consiste em manejar rôlo- 
compressores, motoniveladores, bulldozers e outros aparelhos pe
sados similares usados na construção de obras e na terraplena- 
gem.

35. Zelador —  Êste trabalho consiste em controlar os ser
viços de limpeza, conservação e em alguns casos vigilância, num 
prédio de tamanho médio ou numa seção de prédio grande. Inclui 
a distribuição de materiais de limpeza e a fiscalização dos traba
lhos executados por subordinados.
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ANEXO 2

DASP MODELO A
DivisAo de C lassificação de Cargos
Serviço de Remuneração FORMULÁRIO

PARA COLETA DE DADOS SOBRE SALARIO - A
CARACTERIZAÇAO DO ESTABELECIMENTO

1. Nome do Estabelecim ento .-------------------.------------------------------
2. E nderG ço---------------------------------------------------------— ------------ ------------ -
3. Principal Atividade do E stabelecim ento-------------------------------'
4. IJ? de E m pregados_____________________________ ________  —
5. Nome e C argo do E ntrevistado----------------- -------- -----------------------------

C. Se a organização opera em duas ou mais cidades, indicar.
a) A cidade a que se referem  as informaçOes presta as
b) Se existem  diferenças de rem uneração para uma ativi  ̂ e *n 

duas ciadades, explique nas "observações as bases e cru

INFORMAÇÕES ESPECIFICAS

S um irio dos Beneffcios Adotados - indique a prática geral na o r g * r '  ̂ ^  
tivamente a cada um dos itens abaixo, mencionando, sempre qu ‘ pooüráfi- 
variações existentes entre diferentes grupos de servi ores ou 
çn«5 Ho ntivfdflilp, ----------------------------------

a. T i p o  d c  B e n e f í c i o
b. AplicaçSo nesta Organizaçáo

7. Com pensação por trabalho extraordinário 
(além  do expediente regulamentar)

8. Salário -  Família

0. Transporte para o Trabalho

10. Indenização por trabalho em condiçOes ou 
loca l com  riscos  pessoais de vida ou oaúde.

11. Abono de Natal, gratificação sem estral 
e outras análogas.

12. Descontos especia is  para aquisiçáo de 
m ercadorias.

13. C rédito e em préstim o?

14. F érias remuneradas (número de dias 
por ano).

15. Licença remunerada para tratamento ue 
saúde (dias por ano).

16. A ssistência  m édica e hospitalar

in s t r u ç õ e s  n o  in v e r s o
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a. T i p o  de  B e n e f í c i o b. Aplicação Nesta Organização

17. IndenizaçSo por acidentes no trabalho 
e por incapacidade tem porária ou de
finitiva.

18. Indenizaçfio por falecim ento em serv iço .

19. Auxílio funerário

20. Seguro de vida co letivo , ou em grupo.

21. A p o s e n t a d o r i a

22. Auxílio para despesa de educação 
e treinamento.

2 3. Percentagem  estimada de salários - 
base representada por todos o s  be 
nefícios acim a citados.

OBSERVAÇOES:

INSTRUÇÕES
Este questionário, complementando o m odelo B, destina-se a tornar possível 
uma com paração entre as vantagens a que fazem  jús os funcionários da uniáoe 
os das em presas particulares.
As respostas devem ser dadas nos espaços à direita de cada pergunta, de f o r 
ma clara , p recisa  e sucinta. Caso o espaço para as respostas s e j a  insu fici
ente, ou a pergunta exija  m aiores esclarecim en tos, usar o espaço destinado ás 
"observaçO es" ou fôlhas suplem entares.
C aso o estabelecim ento mantenha quaisquer acOrdos salária is c o l e t i v o s  ou 
acOrdo salária l com  sindicato, U3ar o espaço de "ob serv a çoes"  para indicar a 
natureza e quais os em pregados cobertos pelos a côrdos.

Assinatura do entrevistador Assinatura do entrevistador
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A N E X O  3
DA5P { MODÊLO B 
D iv isão  de C la ss if ica çã o  de C argos 
S e rv iço  de R em uneração

FORMULÁRIO 

PARA CO LETA DE DADOS SOBRE SALÁRIO - B

1. Nom e do E sU b elecim

3. Nom e do C argo*chave

4

T itu lo da Ocupaça 
no E stabelecim en

a.

Nfl d
o Empre 
o gados.

b.

e
* S a lir  

C.

Moda lida 
de p a g a  
m e nt o 

°  hora. dl 
s e m a n a  
m £s. 

d.

H o r a s  
semana 

*• de trab 
• lho

e.

V alor estim ativo menaa 
dos auxílios especia is  
manutençSo.
1. RefeiçOes 
i Habitações 
3. Outros

f.

1
e

Para uso do 6rg3 
apurador. 

g

•

J N 5 T R U Ç O E S  N O  IN V E R S O



-■86 R e v is t a  d o  S e r v iç o  P ú b i j c o

INSTRUÇÕES
O presente questionário destina-se à coleta de informaçOes que possibilitem  

uma com paração entre os vencimentos de funcionários públicos e em pregados de 
em presas particulares.

TOda inform ação colhida será considerada estritamente confidencial e nSo s e 
rá usada para qualquer fim que n3o seja o da com paração dos níveis salaria is.

Um form ulário será  preenchido para cada cargo-chave para os quais hajam 
sido  encontrados com paráveÍ3 na organização. S e  a organização tiver cargos 
com paráveis a se is  cargos-ch ave, se is  questionários deverão s e r  respondidos, 
e cada um cobrirá  todos os cargos da organização que forem  com paráveis a um 
cargo-chave do item 3.

Todos os em pregados com  a m esma funçáo, vencimento, horas de trabalho e 
outros itens especiais auxiliares de manutenção seráo relacionados na m esm a 
linha. Aqueles que apresentem  alguma diferença em algum destes itens será  r e 
lacionado cm  linhas separadas.

Na coluna a, re lacionam -se  os cargos com  a3 denominaçOes que lhe sSo dadas 
pela organizaçfio. Tal denominação pode ou nSo co incid ir com  a do cargo-chave, 
o  que importa é que os deveres e atribuiçOes sejam  03 m esm os ou quase os m e s 
m os.

Na coluna b, re laciona -se  o número de em pregados daquela funçSo que tenham 
o m esm o salário , horas de trabalho e 03 itens especiais auxiliares de manuten
ção.

Na coluna c , indicam -se os salários c , na coluna d, a indicação de que se 
trata de pagamento por hora, dia, semana ou m 6s.

Na coluna e, ind ica -se  o número oficia l de horas semanas de trabalho.
Na coluna f, ind ica -se o valor estim ado de quaisquer dos itens auxiliares de 

manutenção que forem  recebidos tais com o refeiçC es, habitação, uniforme, rou 
pas, s e rv iço  grátis de lavanderia ou outros benefícios que náo recebidos por to 
dos os funcionários da em presa com o norma geral. Tais benefícios, com o s a - 
lá rio -fam flia , por exem plo, n3o serflo citados aqui, porquanto s3o recebidos por 
todos 03 que a Gle fazem  jús ou não. apenas, por pequenos grupos de individuos.

F a z-se  um circu lo  em volta do rf? 1, se a quantia estimada recebida rep resen 
ta refeiçO es, um em volta do rfí 2, se a quantia representa habitação e em volta 
do no 3 se  representa outro qualquer benefício especial. Quando se  tratar do 
r(? 3. deve-se  descrever a natureza do benefício especia l no espaço de "O b scr - 
vaçOes".

A coluna g, será  deixada em branco para o uso do se rv iço  de rem uneração por 
ocasião da revisáo d03 dados.

INSTRUÇÕES

Data

Assinatura do entrevistado

Data

Assinatura do entrevistador
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ANEXO 4.

Cia. ABC
Sua Conceição 42 
São Paulo.

Prezados Senhores:
0 Govêrno Federal está planejando fazer uma pesquisa de 

salários pagos por fircas particulares, a certos cargos quo são 
■também encontrados no Serviço Público. Estas pesquisas sao rea
lizadas periòdicamente a fio de se verificar se os salários jages 
polo govêrno estão equivalentes àquêles pagos por companhias ?ar- 
ticulareo, pelo mesmo tipo de Berviço.

Vimos, portanto, solicitar a colaboração de Vv.S3. cêste 
sentido, a fin de nos fornecer os dados que forem necessários.

Um representante no3so deverá entrar en contato com Vv.3;. 
em futuro próximo, a fim de marcar uma data para a entrevista, de 
acôrdo com a conveniência mútua.

Desejamos acentuar que todos os dados coligidos serao 
mantidos no mais estrito sigilo, e deverão ser utilizados sômente 
para a comparação acima referida.

Como colaboradores desta pesquisa, Vv.Ss. deverão receber 
um sumário do3 resultados obtidos. As informações contidas nêsse 
sumário serão úteis a Vv.Ss., no sentido de permitir o confronto 
dos salários pagos por sua firma com os outros, do outras firmas, 
no mesmo âmbito ou setor.

Agradecendo de antemão a atenção dispensada por W . S 3 . à 
presente solicitação, apresentamos nossas cordiais saudações.

Chefe do Serviço de 
Bemuneração.



88 R e v is t a  d o  S e r v iç o  P ú b l ic o

ANEXO 5

DA3P MODÊLO C
DivisSo de C lassificação de Cargos
Serviço de RemuneraçSo FORMULÁRIO

PARA COMPILAÇÃO DE DADOS SOBRE SALARIO -  C
Nome do Cargo - Chave:

Código do Es - 
tabelccim ento 

a.

Número de 
Empregados 

b.

Salário
mensal

c.

Código do E s
tabelecimento, 

a.

Número de 
Empregados 

b.

Salário
mensal

c .

I

Número Total de Número Total
Estabelecim entos de Empregados Q 1 Q 3 Mediana

INSTRUÇÕES NO INVERÒO
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anexo 5.
(verso)

i n s t b u çPes

Este formulário será preenchido com dados transcnto3 do 
Formulário para Coleta de Dados, Modêlo B, sendo que um será pre
parado para o cargp-chavo da pesquisa.

Começando-se pela primeira linha superior da esquerda in— 
dioa-Be o salário máximo mensal, (Coluna "o") encontrado para o 
cargo-chave, o número de empregados que o percebem (Coluna "b") e 
o código do estabelecimento empregador (Coluna "a")

Ha linha imediatamente inferior lança-se tôda a informa- 
çao relativa ao próximo salário mais alto encontrado e, nas linhas 
seguintes, em ordem decrescente, os demais salário3 passando—se 
para o lado direito da linha quando o esquerdo estiver preenchido.

Quando todos, os dados relativos a salarios houverem sido 
transcritos, registra-se no Bloco 1, na parte inferior do formulá
rio, o número total de estabelecimentos representados nesto moaelo. 
No Blooo 2, registra-se o número total de empregados também repre
sentados nêste modêlo. No Bloco 3, indica-se o salário mensal do 
empregador cuja posição corresponda a um quarto da escala a contar 
do menor salário. No Bloco 4, o salário do empregado cuja posição 
esteja a três quartos da escala, a contar do menor salario. .o 
Bloco 5, indica-se o salário que se encontre no meio da serie, is
to é, uma metade d03 empregados nêste modêlo, percebe mais e outra 
metade meno3.

Csam-se formulários extras, se necessário.

Ao se completar a compilação assinam-ss e datam-se os for 
nulários nos espaços abaixo reservados a tal ±im.
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AKEXO 7.

Cia. ABC
Bua Conceição 42
São Paulo, S.P.

Prezados Senhores:
Essa Companhia acata de participar de recente pesquisa 

sSbre salários, levada a efeito pelo Govêrno Federal.
Em anexo Vv.Ss. encontrarão um sumário dos resultados da 

citada pesquisa, o qual, esperamos, será de interesse e val3r para 
Vv.Ss.

Sua cooperação no trabalho efetuado foi sinceramente apre 
ciada e esperamos poder contar com sua assistência, em rovisÕes fû  
turas, em outros trabalhos similares.

Atenciosamente,

Serviço de Eemuneração.

Anexo: Sumário de Pesquisa.


