ADMINISTRACAO GERAL

PESSOAL

Espec1f1cac;oes de Classe “Sob Medida”

para Pequenas Jurisdigdes

M homem de pequena estatura jamais pen-

saria em usar roupas talhadas para um ho-
menzarrao. Entretanto, em muitos pequenos cen-
tros adotam-se processos destinados-a Estados ou
grandes cidades. Um dos exemplos mais freqlien-
tes désse costume encontra-se nas especificacoes
de classe, adotadas sem adaptacao. Muitas pe-
quenas cidades, condados e distritos especiais usam
modelos de especificac@o e linguagem técnica proé-
prios para cidades como Chicago e Detroit ou para
Estados como o de New York ou da Califérnia.
Além disso, usam as especificacbes para muitas

finalidades, que nao foram consideradas quando

da elaboracao daqueles modelos e da adogao da-
quela linguagem.

AS TRADICIONAIS ESPECIFICA(}éES DE CLASSE

O estilo, o texto e o modélo das especifica-
coes de classe foram introduzidos mercé  de prc-
cesso de evolucdo ainda em andamento. VArios
topicos basicos, porém, ja ha cérca de vinte anos
estdo bem padronizados e as modificacdes que
hoje se fazem sdo, via de regra, de somenos im-
portancia. As especificacGes tipicas das grandes
organizacOes governamentais contém sempre o ti-
tulo da classe, seguido de vérios tépicos, a saber:
definicdo da classe, caracteristicas essenciais, ta-
refas tipicas e qualificacbes minimas (ou dese-
jéveis).-i Cada um désses topicos tem sua finali-
dade definida; com pequenas variacoes, segundo
a reparticdo, todas elas sdo elaboradas no mesmo
estilo e no mesmo tipo de redacdo. O exemplo
que damos a seguir, referente ao cargo “Estend-
grafo”, é tipico e dessas especificacdes tradicio-
nais ,embora tenha sido consideravelmente resu-
mido para inclusdo neste artigo.

ESTENOGRAFO

Definicao da Classe:

Executa, sob supervisao direta, trabalhos de esteno-
grafia, tomando notas e ditados para transcricao datilo-
grafica correta; executa vérios trabalhos burocréticos de
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dificuldade acima de média, envolvendo correspondéncia,
arquivos e relatérios; executa outras tarefas correlatas,
quando determinado.

Caracteristicas especiais:

Os cargos desta classe exigem de seus ocupantes a
transcricAo datilografica dos textos ditados e taquigrafa-
dos. A percentagem de tempo dedicada a ésse trabalho
pode variar, mas é elemento essencial para todos os car-
gos. Os ocupantes geralmente executam tarefas sob super-
visao geral e, embora seja necessaria certa independéncia
de critério, geralmente os processos sao preestabelecidos
e qualquer situacao nova ou fora do comum deve ser co-
municada ao supervisor. Os ocupantes podem distribuir
tarefas e conferir trabalhos de outros, embora sem exercer
completa supervisao. E’ preciso ter bons conhecimentos
de leis e regulamentos especificos e das atividades do De-

partamento.

Tarefas tipicas:

Taquigrafa ditados para transcrevé-los; redige cartas
de acérdo com notas em margem ou ordens verbais; dati-
lografa cartas, circulares, relatérios e requisicoes, com
certa independéncia de critério; responde a consultas de
servidores e do puablico; mantém protocolo de expedicao,
arquivos e ficharios; confere documentos e formularios;
procede a buscas para obtencao dos elementos necessérios
a elaboracao de relatérios e correspondéncia; requisita, re-
cebe, guarda e d4 saida a material de escritério; opera

maquinas de somar mimedgrafos e outros equipamentos
semelhantes.

Qualificagoes minimas:

Curso do 12° grau ou um ano de experiéncia de tra-
balho de estenbgrafo ou de escritério ou, ainda, combina-
¢ao equivalente de ,preparo e experiéncia; perfeito conhe-
cimento de redacdo comercial e oficial; conhecimento dos
modernos métodos de trabalho; capacidade para taquigra-
far 110 palavras por minuto e para datilografar 45 pala-
vras por minuto, copiando de texto legivel; capacidade
para executar grande variedade deo funcées de escritério,
inclusive manutencao de arquivos e ficharios; cumprir ins-
trugoes escritas e verbais; dar-se bem com outras pessoas;
aprender rapidamente novos processos; meticulosidade, dis-
cregao, espirito de iniciativa; boa aparéncia; critério, au-
séncia de deficiéncias fisicas para o trabalho,

'

Tal como planejado originariamente, ésse tipo
de especificacao de classe destinava-se a trés fins:
1) fornecer um titulo para a classe, que servisse
para a manutencdo de um fichéario de referéncias;
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2) proporcionar informagoes que pudessem ser
" utilizadas por pessoas de preparo técnico, no en-
f" quadramento dos cargos nas respectivas classes;
.~ € 3) fornecer informacOes que servissem de uri-
~ entacao geral, nos processos de selecao. Logo,
. porém, verificou-se que as especificagoes consti-
tuiam instrumentos habeis para outros fins e as
mesmas foram sendo introduzidas no servigo, em
Inimeros outro§ casos.

COMO SAO USADAS AS ESPECIFICAGOES
i O emprégo de especificacoes de classe, no en-

- ainda é de relevante importancia nas grandes orga-
E NizacGes; nas menores, porém, é bem menos im-
- Portante. Assim, uma grande reparti¢ao, com cen-
" tenas de servidores burocraticos, por exemplo, de-
. Vera dispor de especificacoes muito precisas para
.~ 0s cargos burocraticos. A mesma precisdo nao
Sera, todavia, necessaria em outra reparticio que
", Conte apenas cinco a dez escriturarios. Esta, pre-
: Cisara, realmente, de um instrumento de enquadra-
. Mento, relativamente simples, proprio para peque-
' Nas organizacGes que, via de regra, ndo dispoem
¢+ de pessoal técnico.

k’ As especificacoes de classe servem também
i DPara explicar porque os cargos se enquadram em
determinada classe. Uma boa especificacio, facil
de interpretar, muito servird para convencer um
. Servidor ou um chefe, de que um cargo classifi-
. Cado como de Escriturdrio do nivel inicial nfio
Pode ser reclassificado no nivel intermediério.

) As vézes, as especificacoes de classe s@o usa-
direta ou indiretamente, para comparacoes
8 d.e salarios. Certos trechos sdo transcritos no ques-

tionario de inquérito de salérios, para facilitar um
- Confronto de classes. Outras vézes, as especifica-
¢oes sdo usadas no processo de recrutamento,
Muito mais do que se poderia pensar pelo que se
- Publica. Sao muito usadas na descricdo de cai-
- 803, para conhecimento dos candidatos. As vézes,
- 10 anfincio de uma prova para ingresso no servico
~ Piblico, encontra-se téda a especificacdo, copiada
L’ textualmente. Outras vézes, copiam-se ou supri-
%;, Mem-se determinados trechos. Em raras repaiti-
~ SOes, onde se recebem constantemente propostas
. de candidatos, tédas as especificacoes ficam a dis-
Posicao déstes, para consulta,

das,

e
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‘I‘ Os requisitos minimos (ou desejaveis), esti-
- Pulados nas especificagbes, sdo usados em quase
| todas as reparticoes que dispdem de programas
- de selecao. Esses requisitos sdo geralmente cita-
i dos nas convocacoes, de modo que os candidatos
. Podem verificar se os possuem ou nao. Depois de
. Tecebidos os requerimentos ou propostas, as mes-
' ' Mas regras podem ser adotadas, para determinar
f fe o candidato deve ou nao ser aceito. Nas’repgr-

tictes um pouco maiores, o julgamento & fe:tf)

Por um de seus técnicos de pessoal, mas em mui-
. tas reparticoes menores, subordinadas ao sistema
9o mérito, as decisdes sdo tomadas por técnicos de
l{ i‘iﬁ;'a, que trabalham em regime de horario par-
E

A aplicacao dos conhecimentos e habilitaces
relacionadas no tépico “qualificacoes minimas” de
uma especificacao comum, varia consideravelmen-
te de uma organizacao para outra. Nas organi-
zacoes onde nao ha programas de concurso ou
prova para admissao, essas informacOes servem
apenas como orientacao geral para a autoridade
incumbida da selecao dos candidatos. Nas que
dispoem désses programas oficiais, porém, ésses
elementos podem servir para a elaboracao da base
dos mesmos. Muitas reparticoes que mandam rea-
lizar seus exames de admissao por organizacoes
particulares, limitam-se a fornecer as especifica-
coes, como esclarecimento sobre o que se deve in-
cluir nas provas.

Pelo exposto, verifica-se que as especificacoes
de classe, nas pequenas organizacoes, nao sao in-
terpretadas apenas por pessoas de preparo técnico.
Precisam ser interpretadas por candidatos a em-
pregos publicos, servidores, chefes, reparticoes e
outros interessados. De um modo geral, quanto
menor for a reparticdo a usar as especificacoes,
mais a sua interpretacdo tera que ser feita por
grupos nao técnicos.

PROBLEMAS RESULTANTES DO USO INADEQUADO
DAS .ESPECIFICAgéES DE CLASSE

Quando se usa o tipo tradicional de especifi-
cagoes para tantas aplicacoes estranhas a sua fi-
nalidade, é natural que surjam problemas. O nu-
mero e a gravidade déstes variam consideravel-
mente, segundo o tipo da reparticao. Um exame
das complicagoes que podem surgir, servira para
mostrar grande parte das deficiéncias resultantes
do uso dessas especificagoes tradicionais, em pe-
quenas reparticoes.

Especificacoes de classe muito longas podem
tornar-se ineficientes devido a propria prolixidade.
Embora uma especificacdo muito minuciosa possa
conter mais elementos informativos, o fato de ser
muito longa afasta de sua leitura a maioria das
pessoas. E’ o que, até certo ponto, ja foi reconhe-
cido e as especificacoes hoje elaboradas para pe-

quenas organizacoes sao, quase sempre, mais resu-

midas do que as que se destinam a unidades maio-
res.

E’ comum que uma especificacao, destacada
dos elementos informativos e de outras especifica-
coes a ela ligadas, ndo constitua descricao ade-
quada da classe. E’ preciso ser complementada
por outras especificacoes, pelos esclarecimentos
contidos no inicio do livro de especificacGes e pe-
las listas de enquadramento, para que se possa
verificar a extensao e o tipo de supervisdo exer-
cida sobre outros pelos ocupantes dos cargos na
classe. Quando usada isoladamente (como no
caso de ser transcrita em questionarios de remu-
neracdo de cargos) a especificacdo nao fornece
ésses esclarecimentos. Alguns resultados absurdos,
a que se chega, por vézes, nas pesquisas de sala-
rios, provam que certas especificacoes nao podem
ser usadas isoladamente.

Uma das mais sérias objecoes a especificacao
do tipo tradicional, é ser a mesma de dificil com-
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preensdao. Primeiro, por usar térmos técnicos Fle
pessoal, tais como “classe” e “cargo”, que muita
gente nao entende. Segundo, por isso que a ter-
minologia usada pode ser bem clara para quem
redige a especificacao, mas pode parecer confusa
ou mesmo ininteligivel para pessoa de mediana
cultura, que a tenha que ler. Por exemplo, algu-
mas especificacoes declaram que um Ajudante de
Cozinha (que, praticamente nao precisa ter ins-
trucdo) deve “conhecer os condimentos” Quando
os térmos técnicos e os vocabulos relativamente
dificeis se aliam a periodos extremamente lqngos
e complicados, como soi acontecer nas especifica-
coes tipicas, o resultado é que as mesmas se tor-
nam incompreensiveis para muita gente.

A especificacao tradicional é completarpente
inadequada para atender a um dos seus mais CO-
muns objetivos, que é o de fornecer elementos
para o recrutamento de pessoal. Geralmente é
redigida de modo desinteressante, monétono e in-
compreensivel. Geralmente é redigida de modo
desinteressante, ‘monétono e incompreensivel.
Trata mais intensamente dos fatores de enqua-
dramento do cargo, relegando a segundo “ plano,
os de interesse pessoal. Razae por que, para ser
valida, ha de ser precisa, equilibrada e extrema-
mente exata, sacrificando, assim, sua adaptabili-
dade as finalidades do recrutamento. O resulta-
do é que, quase sempre, ficaria melhor num con-
trato legal do que numa convocacao de concurso.

Os requisitos de educacdo e experiéncia es-
tipulados nas especificacoes tipicas, muitas vézes
nao sao bastante especificos para facilitar o jul-
gamento dos candidatos. Na amostra que demos
de espectﬁcagao de “Estendgrafo”, por exemplo, as
qualificacoes minimas indicam “conclusdo de cur-
so de 12.° grau e um ano de experiéncia em tra-
balho de estenografia e de escritério”. A seguir,
aprova a aceitagao de alguma combmagao equi-
valente de preparo e experiéncia, mas nao escla-
rece qual sera ésse equivalente. Que experiéncia
deve ter o candidato, caso tenha apenas comple-
tado o referido curso? E’ o que terd que ser es-
clarecido, antes de serem examinadas as propostas
dos candidatos, o que representa mais trabalho no
momento do exame désses documentos.

E’ verdade que, nas reparticoes maiores; po-
dem ser usados térmos gerais como “experiéncia
razoavel”, “consideravel”, “bastante” ou “exten-
sa”. Isso, porém, é porque ha servidores em ni-
mero suficiente para resolver acérca dos requisi-
tos de preparo e experiéncia, por ocasiao do con-
curso.

Como dissemos, muitas vézes, na convocacio
dos candidatos, a parte de conhecimentos e habili-
tacoes, do topico de qualificacées minimas, é pu-
blicada para limitar as matérias que serao abran-
gidas pelas provas ou exames. Nao haveria incon-
veniente nisso, se as especificacoes fossem revistas
cuidadosamente antes do concurso e, se necessario,
modificadas. Se nao forem constantemente re-
vistas, porém, os concursos ficardo limitados por
especificacoes obsoletas.

Outro inconveniente do emprégo de t6pico
“conhecimentos e habilitacoes” em muitas espe-
cificacoes de classe, é que as mesmas, ainda que
atualizadas, ndo constituem boa orientacao paid
concursos. A teoria tradicional da classificacao
é de que as qualificacoes minimas devem estipu-
lar o minimo de obstaculos que o candidato deve
transpor para o fim de qualificar-se para um car-
go na classe. Esta teoria, porém, nao atende 4
finalidade da maioria dos concursos no regime do
sistema do mérito. As provas nao se destinam 4
determinar quais as pessoas que tém o minimoO
de conhecimentos e habilitacoes necessérios, o que
significaria um tipo de concurso de “passar ou fa
lhar”. Destina-se a classificar os candidatos mais
qualificados em melhor situacio do que os menos
qualificados. Como os mais qualificados devem
ter maiores conhecimentos e habilitacoes do qué
os que apenas atendem a essas qualificacoes mi-
nimas, o concurso deve ser de nivel bem mais ele-
vado do que indicado pelas qualificacbes mini-
mas. Um bom exemplo désse caso é o exame
para servente. Em muitas reparticoes, ndo se exi
ge experiéncia para entrar na prova. Isso parecé
significar um exame de aptidao, mas ndo serid
acertado examinar-se apenas a aptidao, uma veZ
que poderdo aparecer muitos candidatos ja com
consideravel experiéncia como servente. Outras
provas devem ser exigidas, a fim de determinar-s€
a quantidade e a qualidade de experiéncia adqui®

) rida. Sdo provas mais dificeis, que se fazem ne-
cessarias quando os candidatos sdo classificados
por ordem de colocacao.

Um dos inconvenientes basicos do uso das
especificacées de classe do tipo tradicional, é ©

fato de se destinarem a ser interpretadas por pes’

soas habituadas a usa-las. O tépico “tarefas tipi
cas” apresenta, sem davida alguma, problemas
para os que nao estdo familiarizados com o as
sunto. Um técnico bem preparado compreende
que essas tarefas sdo apenas ilustrativas, mas nad®
na especificacdo de classe tipica, faz ver, a quem
nao entende, a necessidade de tal interpretacac -
Poder-se-a, assim, pensar que todas as tarefas cit
tadas — e somente aquelas — serdo desemp€’
nhadas por todos os ocupantes da classe. Ef
muitas reparticoes, tentou-se contornar esta deft”
ciéncia, explicando, no inicio do catalogo de espé

cificac@o, a finalidade de cada topxco das espCC“

ficacoes. Em intimeros casos, porem nenhum es

clarecimento se encontra quanto a maneira pelﬂ‘

qual devem ser interpretadas e usadas as especl
ficacoes de classe. Muito tempo e muito dmhelf_o
gasta-se, assim, para criar um instrumento dest
nado as pessoas que vao com éle trabalhar, sef”

um manual de instrucGes e sem explicacdes adeé
quadas.

SOLUCAO: TEXTO E FORMATO “SOB MEDIDA”
Os problemas criados pelos inimeros empfe
gos das especificacées de classe, nas pequenas 0f
ganizacoes, podem ser resolvidos por meio de ef’,
. pecificacoes feitas especialmente — “sob medid@
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— para a reparticdo em que vao ser usadas. Va-
rios fatores devem ser tomados em consideracao:
que conhecimentos técnicos terdo as pessoas que
deverao resolver sbbre a classificacao? Quantos
cargos havera nas classes e quao dificil sera en-
quadra-los? Poder-se-4 confiar nas especificacoes,
para fazer confrontos de salario com outras orga-
nizacoes publicas ou com induastrias privadas?
Serao feitas provas e, caso afirmativo, quem as
preparara? Havera pessoal em namero suficiente
para tratar da publicidade do concurso, preparar
‘as definicoes de classe para os questionarios de
salario e preparar outros materiais especializados,
sem necessidade de copiar certos topicos das es-

- pecificacoes, palavra por palavra? Estas e outras

questoes devem ser resolvidas antes de tomar-se
qualquer decisac quanto ao texto e ao formato
das especificacoes apropriadas.

Pelo exposto, pode parecer que as especifica-
Coes de classe, tais como elaboradas para grandes
cidades e Estados, ndo se adaptariam as necessi-
dades de pequenas organizagdes. Nao é bem isso.
Muito trabalho deram as especificacoes existentes
€ muito do que as mesmas contém se aplica aos
Pequenos centros, da mesma forma que aos gran-
des. Os toépicos definindo a classe, relacionando
as caracteristicas peculiares, descrevendo as tare-
fas tipicas e especificado as qualificacbes minimas,
Podem atender a sua finalidade. Convém, porém,
rever certos topicos, a fim de adapta-los as neces-
sidades de uma pequena organizacio. Suponha-
mos, por exemplo, que uma municipalidade, das
menores, necessite de especificacao para o cargo
de Estenégrafo. A investigacdo feita revela haver

- apenas quarenta empregados nessa municipalida-
de ¢, déstes, apenas um ou dois serao classificados

Como estenografos. As decisoes da classificacao,
depois do inquérito inicial levado a efeito por uma
organizacao, de fora, devem ser feitas por uma
Comissao, constituida por negociantes locais. E’
Provavel que ésses cidadaos oucam os respectivos

‘Secretarios, entre os quais havera um dos exami-

nadores “ex-officio”. Todos os estudos sébre sa-

lario serdo, provavelmente, executados pela firma

Contratada. Esta firma fornecera, igualmente, as
Provas, embora fiquem a cargo do examinador-
Chefe (que trabalha apenas em horario parcial)
0 exame das propostas, a administracao das provas
escritas e a realizacao das entrevistas. Uma espe-
Cificacdo adequada para tal municipalidade tera
Que vencer todas as dificuldades referidas quanto

A .o -~ . . .
' @s especificacoes tipicas, acima descritas.

A especificacdo adiante transcrita procura
atender a essa necessidade. Nado queremos dizer
que represente o Ginico modélo que possa ser usa-
do para atender a situacdo, mas é certo gue in-
Clui os principais aspectos e modificacoes, neces-
Sérios,

ESTENOGRAFO

Descrigao das tarefas:

Os estenbgrafos desempenham fungdes de secretéarios
das autoridades municipais. Devem ser esteno-datilégra-
fos. O trabalho envolve vérias tarefas de escritorio, tais
€omo correspondéncia, arquivo, relatérios e outras ativida-
des semelhantes.

Caracteristicas dos cargos:

Os cargos classificados como de “Estendgrafo’ exigem
a tomada taquigrafica de ditados e sua transcricao datilo-
grafica. A percentagem de tempo reservada para esta
tarefa pode variar, mas é elemento essencial de todos os
cargos. Os servidores recebem tarefas repetitivas ou espe-
ciais, que devem ser executadas sem supervisao. Grande
parte do trabalho nao é sujeita a revisdo. Ha processos
estabelecidos e as situacoes novas ou féora do comum sao
levadas ao conhecimento do supervisor, embora o ocupante
deva, muitas vézes, resolver sobre o método a seguir. Os
estenégrafos podem distribuir e conferir trabalhos de um
ou dois outros servidores burocraticos, embora ndo exer-
cam completa supervisao. Exige-se boa compreensio da
legislacdo, regulamentos e diretrizes especificos e ativi-
dades do departamento.

Exemplos de tarefas:

Eis alguns exemplos das tarefas que o estenégrafo
pode ter que executar:

Tomar notas taquigraficas, ditadas, e transcrevé-las.

Redigir cartas, de acordo com notas em margem ou
instrucoes verbais.

Datilografar cartas, circulares, relatérios e requisicoes,
com certa independéncia de critério.

Responder a consultas de servidores e do publico.

Manter protocolo de correspondéncia, arquivos e fi-
chérios.

Verificar papéis e formularios para ver se estao cer-
tos e completos.

Buscar informacoes necessarias para a elaboracao de
relatérios e da correspondéncia.

Requisitar, receber, guardar e dar saida a material
de escritério.

Operar maquina de somar, mimeografo e outros equi-
pamentos semelhantes, de escritério.

Qualificacoes Minimas Exigidas dos Candidatos:

Experiéncia equivalente a um ano de trabalho este-
nogréafico e de escritério e

Nivel educacional equivalente ao 12° grau (rmais um
ano de experiéncia pode substituir um grau de curso; nao
havera substituicio para mais de dois graus) e

Capacidade para tomar ditado em 110 palavras por
minuto e

Capacidade para datilografar 45 palavras por minuto,
copiando de texto legivel.

Caracteristicas Desejaveis dos Candidatos:

Os candidatos mais qualificados devem possuir:

Amplos conhecimentos de redacdo comercial e de do-
cumentos oficiais.

Conhecimento dos modernos métodos e processos de
trabalho de escritério.

Capacidade para executar varias funcoes burocrati-
cas, inclusive arquivamento e organizacao de ficharios.

Capacidade para cumprir instrucoes esciitas e ver-
bais.

Capacidade para se dar bem com outras pessoas.

Capacidade para raprender rapidamente novos méto-
dos de trabalho.

Auséncia de defeitos que o incapacitem para o tra-
balho.

A maioria das modificacoes feitas nas especi- °
ficacOes destinava-se a torna-las mais compreen-
siveis para candidatos e servidores. Os periodos
longos e complicados foram divididos em frases
curtas e estas, colocadas em forma de listas. No
caso, nao foi necessario modificar muito os térmos
usados. E’ preciso, porém, usar vocabulario sim-
ples para as classes que exigem apenas educacdo
elementar. As modificacoes feitas na especificacao
acima, de estenodgrafo, corresponde ao raciocinio,
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ja4 amplamente discutido, em que se baseou a
“Flesh Readadapbility Formula”. Alguns o6rgaos
de pessoal, na realidade, adataram aquela férmula
as proprias especificacoes de classe.

Os térmos técnicos foram eliminados tanto
quanto possivel nestas especificacoes. As palavras
“Cargo” e “Classe”, por exemplo, usadas na espe-
cificacdo original, foram substituidas por outras
de idéntica significacao.

As frases comparativas foram eliminadas.
No tépico “Caracteristicas”, a expressao “sob su-
pervisao geral” foi substituida por duas frases que
explicam sua significacéo.

Os varios tépicos da nova especificacao pas-
saram, tanto quanto possivel, ‘a ter definicGes.
Algumas dessas definicoes destinam-sse a candida-
tos e servidores. Em dois tdpicos, foram acres-
centadas frases descrevendo, mais claramente, o
que foi incorporado ao tépico e a respectiva inter-
pretacao.

O primeiro tépico da especificacao revista
foi redigido de forma a nao ficar completamente
fora de lugar numa convocacao de candidatos.
Para isso, foi redigido em estilo -agradavel, inclu-
indo esclarecimentos do interésse dos candidatos.

Isso talvez exija definicAo mais longa, se a origi-

nal for por demais concisa e laconica para inte-
ressar. Convém observar, porém, que uma boa e
precisa definicao raramente se presta a transcri-
cao para publicidade. A definicao revista, de Es-
tendgrafo, por exemplo, tal como acima transcrita,
talvez ndo atraia tanta atengdo nem suscite tanto
interésse, como se fosse redigida da seguinte
forma:

A pessoa escolhida executarid trabalhos de responsa-
bilidade, de estenografia, datilografia e de escritorio, com
vonsideravel autonomia. Prestard assisténcia a uma auto-
ridade administrativa ocupando-se de detalhes, tarefas bu-
rocraticas e supervisao do escritério. Uma parte impor-
tante do trabalho consistirA em atender ao piblico, pes-
soalmente ou pelo telefone, e responder a consultas sobre
varios processos, leis e regulamentos.

Embora a declaracao acima seja propria
para um antincio de emprégo, nao seria, absoluta-
mente satisfatéria num tépico de definicao da es-
pecificacdo de classe, uma vez que exagera OS
bons aspectos do cargo e passa por cima de outros
menos sedutores.

Uma das principais modificacoes feitas na
especificacao consistiu em dividir o tépico “quali-
ficacbes minimas”, em suas partes componentes,
colocando-se primeiro o que diz respeito as quali-
ficacoes minimas exigidas do candidato e, segun-

do, o que se relaciona simplesmente com as carac-
teristicas que devem ser incluidas no concurso.
Tédas as informacoes capazes de interessar ao
candidato foram incluidas neste tépico. Os escla-
recimentos destinados a orientar o técnico de se-
lecao na preparacdao dos exames foram retinidos
em outro tépico, sob titulo expressivo.

A fim de facilitar o exame dos requerimen-
tos por pessoas que nao sao técnicos de pessoal, 0s
requisitos de experiéncia foram explicados mais
detalhadamente. O estilo deve ser claro, para os
candidatos, a fim de que os mesmos possam veri-
ficar mais exatamente se estao ou nao qualificados
para um cargo nessa classe.

£l1ém das modificacdes sugeridas para cada
especificacao destinada a pesquenas organizacoes,
conviria descrever, em algum ponto, o plano de
classificacdo a que se destinam os diferentes tépi-
cos e como devem ser os mesmos interpretados.
Por exemplo, os tépicos que podem ser usados nas
convocacoes para concurso, devem ser assinalados.
Apenas trés topicos, na especificacdo revista de
Estendgrafo, acima transcrita, poderiam ser con-
siderados indicados para aquele fim. Sao éles:
“Descricao dos Cargos”, “Exemplos de Tarefas” e
“Qualificacoes Minimas Exigidas dos Candidatos”.

Os outres dois topicos foram escritos para fins
especiais e nao se prestariam para ser transcritos
na convocacao.

CONCLUSAO

Um estudo comparativo das duas especifica-
coes dadas neste artigo, revelard que, a primeira
vista, as mesmas parecem mais diferentes do que
na realidade o sdao. Embora os topicos tenham
sido reorganizados e colocados em outra ordem, o
coniunto da especificacao de classe contém ainda
quase os mesmos dados. A segunda especificacao,
porém, podera ser usada eficientemente para to-
dos os fins a que, provavelmente, se destina.

O mesmo processo de especificacao “sob me-
dida” quanto a redac@o e a apresentacao, podera
ser seguido, com bons resultados, por muitas or-
ganizacoes em todo o pais. E’ comum um pe-
queno subiirbio adotar um modélo de especifica-
<30 elaborado para uma grande municipalidade
da vizinhanca, sem levar em conta seus problemas
e recursos, inteiramente diferentes. E’ preciso
atentar-se melhor as necessidades das pequenas’
organizacoes e imitar menos os processos de pes-
soal que dao resultado em maiores centros, a fim
de que aquelas possam, realmente, aproveitar ple-
namente as vantagens do sistema do mérito.



