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REVISTA DO SERVICO PUBLICO — MARCO DE 1953 '

APERFEICOAMENTO

Andlise do Cargo e seu Reflexo

na Classiticagao

A cadeira de “Classificacao de Car-
gos”, dos Cursos de Aperfeicoamento, do
Departamento Administrativo do Servico
Piiblico, apresentou durante o ano letivo
de 1952, uma inovacao, que consistiu em
substituir a prova final, de testes, como
é usualmente adotado, pela apresentacao
de u’a monografia, de livre escolha dos
alunos, dentro da matéria ministrada.

Os resultados foram excelentes.
Dentro do que seria licito esperar, de
pessoas que nao eram especialistas no
assunto, mas, ao contrario, acabavam de,
pela primeira vez, tomar contato com
a matéria, através de rapido curso de 48
horas de aula, — os trabalhos apresen-
tados excederam as previsbes mais oti-
mistas. :

A “Revista do Servico Publico”,
procurando estimular os que se estao de-
senvolvendo nos estudos dos problemas
de administracao, resolveu em colabora-
cao com a direcao dos “Cursos” divul-
gar algumas das monografias apresenta-
das.

Dentro dessas consideracoes deverao
ser julgados e apreciados os trabalhos
que a partir déste nimero serao publi-
cados. !

A monografia que hoje se publica é
de autoria da aluna Elza de Alvarenga

. e cuida da “Anélise dos Cargos e seus re-

flexos na classificacdo.”

A autora, fazendo um histérico do
saldrio e sua evolucdo, através do desen-
volvimento da civilizacao, estuda, na pri-
meira parte do seu trabalho, as afinidades
entre os planos de classificacdo de car-
gos e de pagamento.

O segundo Capitulo é dedicado aos
principios gerais adotados na classifica-
cao de cargos. .

No capitulo seguinte, que se refere
propriamente a analise do cargo e seus
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reflexos na classificacao, a autora exami-
na o sentido da analise, para fins de clas-
sificacao, o- trabalho em si e sua exe-
cucao, as especificacoes de classes, e fi-
naliza com o estudo do uso e vantagens
da classificacao de cargos para tirar ad
suas conclusoes.

SUMARIO

1. Afinidade entre o Plano de Classificacao
de Cargos e o Plano de Pagamento —
2. Principios Gerais adotados na Classificacao
de cargos — 3. Analise do Cargo e seu Reflexo
na Classificacao — 4. Uso e vantagens da
Classificacio de Cargos — 5. Conclusao.

1. AFINIDADE ENTRE O PLANO DE CLASSIFICA(;AO
DE CARGOS E O PLANO DE PAGAMENTO

LASSIFICACAO de cargos é um dos as-
pectos de maior importancia da adminis-
tracao do pessoal. Embora atue em campo distinto,
o plano de classificacdo estd intimamente relacio-
nado com o plano de pagamento. Ao primeiro, inte-
ressam exclusivamente os cargos, isto é, as atri-
buicoes e responsabilidades inerentes aos mesmos.
Ja o segundo plano se incumbe apenas de fixar o
salario das classes, ou seja, dos cargos.

Analisemos o assunto e encontraremos melhor

o traco de uniao entre os dois planos. -— Ha sé-
culos, a questao do salario vem preocupando todo
o Universo, quanto ao critério geral a ser adotado
no seu computo. Ja na idade média, através dos
textos dos escolasticos, encontramos a questao da
legitimidade do pagamento em utilidades. Antes,
o salério era pago em géneros alimenticios.

Mais tarde, com a expansao da moeda, aquéle
sistema caiu em desuso. Surgiu entao o problema
de “como e quanto” retribuir ao empregado pelo
seu servico prestado. Primeiramente foi adotado
o “Jornal” (giorno — italiano, ou diurnale —
latim) denominacdo para o salario diério.

Depois inventou-se o sobre-salario, ou salario
acessério. Mais tarde, o salario progressivo, isto
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é — que haja operosidade e habilidade mais ou
menos constantes, — as quais serao melhor recom-
pensadas.

Houve uma forma de “saléario variavel” — a
cada um segundo suas necessidades — pleiteada,
mas nao executada, devido aos reconhecidos fra-
cassos das tentativas neste sentido. Outra forma
introduzida, bastante desumana, foi a de — a cada
um segundo seu trabalho — a qual estabelecia a
selecao dos bons, com danos morais e materiais
para os operarios mais fracos ou menos habeis,
uma vez que ésses nao tinham nenhuma garantia
ou amparo social.

Hoje, utilizamos a forma mista de salario,
ou seja — o salario propriamente dito e uma parte
acessoria — que consiste no recolhimento de cotas
de beneficéncia, assisténcia social, bonificacoes por
familia, etc. Em varias épocas, diferentes moda-
lidades foram introduzidas no sentido de assegurar
o salério: a) por tempo; b) por peca ou c¢) salario
com prémio ou salario eficiéncia. Entre outros
podemos citar o Sistema de Halsey, Sistema Ro-
wan, Sistema Gault, Sistema Bedaux, Sistema dife-
rencial de Taylor e outros. Porém, apesar das
incontestaveis vantagens, deixaram muito a dese-
jar e nao resolveram satisfatoriamente o problema
do salério, e isto porque os seus autores ndo pro-
curaram atacar o ponto bésico, ou seja — a classi-
ficacdo dos cargos. Hoje em dia, o principio de
“igual salario para trabalho igual” tornou-se reco-
nhecido em quase todos os paises do mundo. Na
Franca, pelo Tratado de Versailles, foi determi-
nado o preceito do “salario igual para o trabalho
de igual valor, sem distincao de sexo”.

A nossa Constituicio, no seu artigo 121, ado-
tou idéntico principio. Os Estados Unidos da
América do Norte, Canadi, Porto Rico e Ingla-
terra, quando efetuaram a classificacdo de cargos
na base dos deveres e responsabilidades no servico
federal, tiveram como objetivo principal — obser-
var aquéle mesmo conceito : “equal pay for equal
work”.

A doutrina social catdlica, por sua vez, conso-
lidando éste conceito, recomendou — através da
Enciclica “Rerum Novarum” do Papa Ledo XIII
— que o salario deve ser correspondente ao tra-
balho, porém, de maneira a permitir ao trabalhador
levar uma vida digna e honrada, em outras pala-
vras que se dé uma excepcional atencdo as necessi-
dades do trabalhador.

Para se praticar éste salutar axioma, torna-se
imprescindivel encontrar um instrumento capaz de
aquilatar o verdadeiro valor das funcGes, de modo
a. se reconhecer prontamente os deveres e respon-
sabilidades inerentes ao cargo. A constante busca
déste meio, descobriu e apontou o instrumento
adequado: a classificacdo de cargos sob uma base
justa e sélida, ou seja — na base dos deveres e
responsabilidades do cargo. E esta classificacdo
s6 chegara a bom térmo com o indispensavel auxi-
lio da Anélise do Cargo.

Isto exposto, encontramos facilmente o ponto
de afinidade entre os dois planos: O plano de

classificacao no seu objetivo bésico, analisa as atri-
bui¢des do cargo e determina em seguida sua posi-
¢do ou seu enquadramento dentro da estrutura
funcional, ao passo que o plano de pagamento se
limita apenas em fixar o salario do cargo de acér-
do com o seu novo enquadramento.

2. PRINCIPIOS GERAIS ADOTADOS NA
CLASSIFICACAO DE CARGOS

A classificacao de cargos na base dos deveres
e responsabilidades foi originalmente imaginada
para assegurar uma aproximacao mais estreita do
preceito de “igual salario para igual trabalho.”
Na América do Norte, esta espécie de classifica-
cao esta mais adiantada do que em qualquer outro

pais. Em 1923, depois de varias tentativas de

classificacdo, surgiu o “Classification Act” que,
com algumas modificacoes posteriores, regula até
hoje a classificacao de cargos segundo seus deveres
e responsabilidades, com o fim principal de remu-
nera-los com igualdade e justica. Esta lei estabe-
lece: “um plano de classificacdo de cargos” e um
“plano de remuneracao”. Dispoe também sobre
o estabelecimento e administracdo de um sistema
de apuracao de eficiéncia.

O plano de classificaciao segundo esta lei,
compreende:

a) uma relacdo legislativa de servigos ocupa-
cionais (ocupational services) com graus definidos
de dificuldades e responsabilidade de trabalho
dentro de cada servico, podendo essa relacao ser
suplementada pelo Presidente;

b) uma organizacao administrativa de clas-
ses de cargos (classes of positions) descritas nas
“especificacoes de classes” elaboradas pela Comis-
sao do Servico Civil, indicando o “servico” e o
“grau’” de cada classe;

c) um contréle coordenado dos ajustamen-
tos dos cargos nos “servicos”, “graus” e “classes’’;
ésse controle constitui uma responsabilidade final
da Comissdao do Servico Civil; e

d) todos os dispositivos de lei ou regula-
mento que estabelecem principios e métodos de
aplicacao da Lei de Classificacao.

O plano de pagamento compreende:

a) as escalas de vencimentos corresponden-
tes a cada “grau”; e

b) todos os dispositivos legais ou regula-
mentares, relativos a época, métodos e importancia
da remuneracéo.

Conceitos Fundamentais — Segundo o “Clas-
sification Act” ficou entendido que:

Cargo “é um agrupamento de deveres e res-
ponsabilidades habituais, atribuidos ou delegados
a um individuo, pela autoridade competente, exi-
gindo tempo parcial ou integral de trabalho.” (o]
cargo constitui a unidade bésica da organizacao.

Classe — “é um conjunto de cargos seme-
lhantes em deveres, responsabilidades e habili-
tacGes necessarias ao trabalho”, exigindo, por isso
mesmo, igual aplicacdo dos métodos usuais de
pessoal, como fixacdo de remuneracio, concursos,
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selecdo, transferéncia, promogédo etc. Conforme se
expressa Baruch — “a definicao do térmo classe,
entre toedas as definicoes envolvidas na Classi-
ficacdo de cargos, é a mais significativa, porque
ela contém o principio basico para determinar se
dois ou mais cargos pertencem a mesma classe ou
a diferentes classes”. E sobre isso argumenta:
“se dois ou mais cargos sao suficientemente seme-
lhantes com relacdo a seus deveres e responsabi-
lidades, éles pertencem & mesma classe e em caso
contrério, pertencem a classes diferentes. A deci-
sdo se o cargo é de fato ou nao, suficientemente
semelhante, constitui a esséncia da classificacao.”

[{F4

Série de Classes (Serie of classes) — “é
uma subdivisdo de um “grupo ocupacional”, con-
sistindo em duas ou mais classes de cargos seme-
lhantes pela especializacao do trabalho, porém,
diferentes sob o ponto de vista da dificuldade ou
responsabilidade de atribuicdes e, por conseguinte,
em “grau.”

Grupo Ocupacional (Ocupational groups) —
“é a maior subdivisdo de um “Servico”, adotada
pela Comissido do Servico Civil, para facilitar admi-
nistrativamente os processos técnicos = burocra-
ticos de classificacao de cargos. Cada grupo ocupa-
cional abrange em geral todos os cargos correla-
tos, profissoes ou atividades, dentro do mesmo
“servico” .

Servicos (Services) — “Sao os agrupamentos
mais amplos do plano de classificacdo. E a reu-
niao de grupos ocupacionais que dizem respeito
a profissoes afins ou correlatas.” Conforme declara
Pinto Pessoa — “Esta reunido de grupos ocupa-
cionais em “servicos” ndo representa necessaria-
mente um imperativo do plano de classificacao,
mas visa apenas facilitar os agrupamentos, redu-
zindo o niimero de elementos do plano para fins
de codificacdo e memorizacao.”

Grau — “é uma subdivisdo de um servigo,
compreendendo um ou mais cargos, para 0s quais
sejam necessarias as mesmas qualificacoes bésicas,
com igual remuneracdo; a distincdo entre os
“graus” baseia-se na diferenca em importéancia,
dificuldade, responsabilidade e valor do trabalho.”
O grau mais baixo em cada classificacdo de tra-
balho compde-se dos cargos mais simples, mais
faceis, mais rotineiros e de menor responsabilidade
no “servico” e o “grau” mais alto compde-se dos
cargos de maior responsabilidade e mais dificeis.

Base — denomina-se “Base” na Classificacao
de cargos o critério escolhido para a aglutinacdo
dos cargos de uma organizacio.

Deveres e Responsabilidades — Para se
agrupar cargos em uma determinada classe, trés
elementos devem ser considerados: a) natureza
do trabalho, b) dificuldade do trabalho, c) posi-
cao ocupada pelo cargo na estrutura funcional.
fsses trés elementos constituem no seu conjunto
o que denominamos geralmente de “Deveres e
responsabilidades” (P. Pessoa).

A Lei de Classificacdo americana tem por
objetivo estabelecer a seguinte situacgéo:

1. Cada cargo é classificado de acérdo com
a respectiva finalidade, isto é, ajustado no “Ser-
vico” proprio, “grau” e “classe” segundo seu setor
de atividade, grau de dificuldade dos respectivos
deveres, nivel de responsabilidade e exigéncias de
qualificacao.

2. Os niveis de vencimentos especificados
para cada “grau’” dos diversos servicos tornam-se
aplicadveis aos cargos mediante os ajustamentos
a fim de que: a) os cargos correspondentes a tra-
balho igual fiquem sujeitos 4 mesma escala de
vencimento, sem levar em conta a identidade do
servidor nem do 6rgao que o emprega; b) as dife-
rencas na natureza, importancia, dificuldade, res-
ponsabilidade e exigéncias de habilitacdo, corres-
pondentes aos diversos cargos, reflitam logica-
mente nas diferencas das escalas de vencimentos,
que forem aplicaveis por ésse critério.

Fases do Plano — O plano de classificagcao
apresenta quatro fases distintas: 1) Preparacao.
2) Aprovacao. 3) Instalacao. 4) Administracéo.
Conforme salienta WiLLiAM J. DonNALD — “E
evidente que o plano de classificacao, envolyendo
todos ésses elementos, ndao é uma coisa simples.
Além disto, — essas descricoes, incidentalmente
definem muitos outros térmos importantes como:
descricao de cargo, especificacdo de classe, titulos
de classe etc., e mostra que o plano de classifi-
cacao € composto de ntimero de partes.”

Sobre a terminologia do plano, POPPE DE
FIGUEIREDO opina: “A classificacio de cargos em
sentido técnico, constitui a linguagem por meio
da qual se entenderao os 6rgaos da administracdo
geral, de pessoal, de contabilidade e do orcamento
e o Congresso quando tem problemas em cujas
solucdes ha interésse matun. O plano de classifica-
cao oferece elementos basicos para isto, desde que
sistematiza dados que sdo compreendidos e trata-
dos uniformemente sem perigo de definicoes pes-
soais unilaterais ou de terminologia erronea e va-
riada. Dados como natureza e niimeros de cargos
existentes, género de trabalho, deveres e responsa-
bilidades, requisitos de nomeacdo e, sobretudo,
padroes de vencimento, sdo indispensdveis a um
entendimento comum quando 6rgdos diversos de
Poderes diferentes cuidam de problemas seme-
lhantes s6bre pessoal.”

O mesmo autor salienta: “Um plano de classi-
ficacao de cargos segundo as atribuicdes e respon-
sabilidades, efetivando a disciplina de milhares
de cargos semelhantes e dessemelhantes, constitui
operacao laboriosa, realizavel com pessoal adrede
especializado e apdés um estagio prolongado de es-
tudos e pesquisas.”. (5.° Ponto do Curso de
Classificacgo de cargos) .

O o6rgao a ser incumbido da classificacdo
pode pertencer a prépria organizacdo, ou ser &
mesma estranho. Porém, raras vézes, se encontra
em uma organizagdo uma equipe capacitada a
conduzir semelhante trabalho. ‘

i
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3. ANALISE DO CARGO E SEU REFLEXO NA
CLASSIFICAGAO

a) Sentido da anélise do cargo para fins
de classificacao.

b) O trabalho em si e sua execucao;

c) Especificacao de classe;

d) Sintese do trabalho.

a) Sentido da Analise do Cargo para fins
de Classificagao.

Analisar € decompor um todo nos seus ele-
mentos, ou nas suas partes, para se lhe conhecer a
natureza ou a constituicao, Analise é pois o método
pelo qual se sobe dos efeitos a causa. Porém,
no objetivo da classificacdo de cargos, a andlise
é o estudo da “causa” para se chegar ao “efeito.”
Isto é, partindo-se do principio de “igual salario
para igual trabalho”, estuda-se minuciosamente t6-
das as atribuicGes afetas ao cargo, assim como a to-
talidade dos deveres e responsabilidades que lhe
pesam, para que se possa conhecer o valor do
trabalho e entdo fixar-lhe o justo salario.

Segundo HERBERT MOORE, analise do traba-
lho tem sido definida como: “uma sistematica
inspecdo, exame, avaliacdo e registro de varios
componentes do trabalho.” E mais amplamente
como: “um estudo cientifico e exposicdo de todos
os fatos referentes ao trabalho o qual revela seu
conteido e a modificacdo de fatores que o cer-
cam.”

A anélise do cargo pode ser procedida de
varios modos, conforme o fim preestabelecido, ou
seja: para fins de recrutamento, selecéo, treina-
mento, transferéncia, readaptacdo e para fins de
classificacdo de cargo, sendo que cada um déstes
aspectos exige diferentes detalhes. Para a classi-

“ficacho, a analise do cargo deve ser reduzida de

modo a concentrar téda a atencdo na soma dos
deveres e responsabilidades, uma vez que esta
soma ir4 refletir-se, logicamente, na escala de
vencimento, onde serd enquadrado o cargo. Por
conseguinte, qualquer falha da anélise, — quando
se obtém declaracoes falsas por parte do servidor,
ou quando se deixa de analisar todo o conteiido
do cargo, trard um resultado nocivo.

Sébre éste ponto, opinou Dardeau Vieira em
sua tese: “O sucesso da elaboragdo de um plano
de classificacio depende, em grande parte, do
conhecimento exato dos cargos a serem classifi-
cados.” Mais adiante disse: “E indispensavel rea-
lizar minucioso inquérito, cercado de toédas as
precaucdes para que os informes sejam suficien-
temente detalhados e correspondam ‘4 exatiddo
dos fatos.”

Neste particular, seria aconselhavel adotar
enérgicas medidas no sentido de assegurar a vera-
cidade das declaracoes, como por exemplo: a de
ficar sujeito as penas disciplinares todo aquéle
que fornecer informacdes graciosas, com o fito de
aumentar o valor de suas atribuicoes. E para
que haja maior fiscalizacdo, o chefe do servico

deve examinar ‘as declaragdes fornecidas pelos
seus funcionarios e confirma-las — apondo sua
assinatura ao pé das mesmas. :

O cargo constitui a célula principal da classi-
ficacdo e a analise pode ser comparada ao esque-
leto, sobre o qual repousarao todos os cargos exa-
minados e enquadrados de modo a formar um
corpo, perfeito em todos os seus orgaos. — Conse-
qientemente, um cargo mal-enquadrado refletira
em todo o seu conjunto.

b) O Trabalho em si e sua Execucao.

A decomposi¢@o do cargo para fins de analise
nem sempre constitui uma tarefa simples. Como
se expressa White: “Muitas vézes um sbé cargo
requer dias de estudo. E necessério observar, disse
o mesmo autor, primeiramente, nao apenas o que
é feito, mas também como é feito, qual 2 extensdo
do trabalho sujeito & revisdo ou a supervisdo,
qual é a relacdo entre os deveres do cargo e as
funcoes do setor no qual estd localizado e onde
o cargo estd situado na linha de autoridade e
fluxo de trabalho”. “It is necessary to observe at
first hand not only what is done but also how it is
done, to what extend the work is checked or
reviewed, what is the relationship between the
duties of the position and functions of the office
in which it is located, and where the position is
located in the network of authorith and flow
of work.”

Mais adiante, o autor enumera as seguintes
consideragcoes pelas quais o analista é levado ao
enquadrar um cargo:

a) “o campo do trabalho, matéria sujeita,
ou atividade de um cargo;

b) “a espécie e grau de supervisdo ou auto-
ridade, partindo do mais alto cargo da organi-
zacao;”’

c) “a espécie e grau de supervisdo ou auto-
ridade, se nenhuma, partindo do cargo para os
cargos subordinados;”

d) “responsabilidades outras além de su-
pervisionar, se nenhuma;”

e) “a dificuldade e complexidade do tra-
balho; e da extensdo limitada na qual &les nio
podem ser envolvidos em fatdres estranhos”;

f) “as qualificacGes requeridas que sfo ou
deveriam ser estabelecidas para o ocupante do
cargo”. (p. 335)

Néo é permitido, ao analista, fazer qualquer
modificacdo na distribuicdo interna do trabalho
na organizacdo. Contudo, apés o exame dos car-
gos, éle pode, em beneficio da organizacdo, acon-
selhar ao chefe alguma modificacdo aue se faca
necessiria, contanto que esta modificacdo n#o
influa no enquadramento do cargo.

Para a analise, éle deve tirar o cargo assim
como éle se apresenta e desdobrid-lo em tantas
tarefas quantas sejam possiveis encontrar, a fim
de gue elas sejam examinadas.e passadas na
apreciacdo final do contetido do cargo. As per-
guntas devem ser formuladas por meio de ques-
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tionarios, onde deve haver todos os quesitos
correspondentes as tarefas presumiveis do cargo,
a fim de que nada escape ao estudo,

c) Especificacao de Classe.

Para cada cargo encontrado na organizacao,
serd criada uma “f6lha de especificacao” com
todos os elementos que lhe sao peculiares, como:

1) - denominacao ou titulo;
2)  padrao de vencimento;
3) sintese dos deveres usuais e ccasionais;

- 4) exemplos de atribuices ou descricao
geral do trabalho;

5) caracteristicas especiais;

6) requisitos para o provimento, grau de
instrucio e experiéncia necessaria; recrutamento
(geral ou preferencial).

Em alguns sistemas, ainda se inclui: linha de
promog¢ao e escala de pagamento.

Com o fim de ilustrar estas prescrigoes,
transcreverei, a seguir, um exemplo de uma folha
de especificacdo adotada para um dos cargos da
administracdo municipal de Campina Grande do
Estado da Paraiba, a primeira comuna do Brasil
a adotar a classificacdo de cargos na base dos
deveres e responsabilidades. ‘

Cargo — ALMOXARIFE

Padrao “I”

Sintese dos deveres — Responder por tédas as fun-
coes do Almoxarifado Central da Prefeitura.

Exemplo de atribuicoes — Supervisionar os servigos
de um almoxarifado; preparar o expedientz para a aquisi-
cao do material necessario ao abastecimento das reparticoes;
realizar coleta de precos para materiais que possam ser
adquiridos sem concorréncia; manter atualizado o registro
do estoque de material; supervisionar a guarda de todo
o material; dirigir a arrumacao; informar ou dar parecer
em processos relativos a assuntos de material;. distribuir
o material de estoque pelos diferentes érgdos, de acérdo
com os pedidos formulados; fazer estatistica do consumo
de material; executar outras tarefas correlatas.

Caracteristicas especiais — O periodo normal de tra-
balho é de 33 horas semanais.

Requisitos para o provimento — ldoneidade compro-
vada mediante investigacdo ‘social; instrucdo correspon-
dente ao curso ginasial; idade entre 18 e 35 anos.

Recrutamento — Preferencial entre os ocupantes do
cargo de Almoxarife Auxiliar.

Na classificacdo dos cargos da Prefeitura de
Campina Grande, a que nos referimos, ndo houve
necessidade de serem os cargos distribuidos em
servicos e grupos profissionais, dado o pequeno
nimero dos mesmos. O titulo do cargo, embora
sucintamente, deve indicar as funcdes e respon-
sabilidades constantes das especificacdes, o qual
é aplicado, indistintamente, a4 classe, ao cargo e
ao seu ocupante.

Cédigo — E. aconselhavel codificar os cargos
em téda a sua sequiéncia, para facilitar a memo-
rizacao.

A codificacdo deve obedecer a seguinte or-
dem: a) iniciais do “servico”; b) nGmero repre-
sentativo do “Grupo ocupacional” a que pertence;

c) numero de ordem do cargo dentro de cada
“grupo;” nGmero correspondente ao padrao de
vencimento, e por conseguinte, ao “grau” esta-
belecido para o cargo.

Na classificacdo de cargos do servico federal
americano, o codigo dos 5 “servicos” esta assim
representado:

P — simbolizando o Professional and Scientific Ser-
vice.

SP — Sub-professional Service.

CAF — Clerical, Administrative, and Fiscal Service.

CU — Custodial Service, ‘
CM — Clerical — Mechanical Service.

O “grau” indicando a relativa dificuldade do
trabalho, quanto a seus deveres e responsabilida-
des, é representado por niimeros os quais corres-
pondem ao padrdo de vencimento a ser fixado
para os cargos. Por exemplo, no Servico Pro-
fissional -e Cientifico encontramos a seguinte lin-
guagem estatutaria descrevendo a relativa difi-
culdade do trabalho:

P-1. “trabalho simples e elementar;”

P-2. “trabalho requerendo experiéncia prévia e,
a uma limitada extensdo, o exercicio de independente
julgamento’’;

P-3. ‘“trabalho de responsabilidade requerendo ex-
tenso treinamento profissional, cientifico ou técnico e con-
sideravel experiéncia prévia’’;

P-4. ‘“trabalho dificil e de responsabilidade reque-
rendo consideravel treinamento e experiéncia, e o exercicio
de independente julgamento’’;

P-5. “trabalho importante e especializado requerendn
extenso treinamento e experiéncia, o exercicio de inde-
pendente julgamento e a assuncao de responsabilidade
pelos resultados ou pela administracao de uma pequena
organizacao técnica ou cientifica’;

P-6. “deveres — atuar como assistente do Diretor
de uma maior organizacao profissional ou cientifica. ou
atuar como Diretor de uma pegquena organizacao profissio-
nal ou cientifica, ou servir como Consultor especializado,
ou independentemente planejar, organizar e conduzir inves-
ticacoes em pesquisas originais ou desenvolvimento de
trabalho em um campo profissional, cientifico ou técnico’;

P-7. “deveres — atuar como assistente do Diretor
de uma mais ampla e mais importante organizacao pro-
fissional ou cientifica ou atuar como Diretor administra-
tivo e cientifico de um maior setor profissional ou cien-
tifico. ou atuar como um consultor profissional em uma
direcao de departamento, ou uma comissao ou mesa tra-
tando com problemas profissionais. cientificos ou técnicos

‘ou executando trabalho profissional on cientifico de igual

importancia, dificuldade e responsabilidade’;

P-8. ‘“deveres — atuar como Diretor administrativo
de um dos mais amplos e mais importantes setores pro-
fissionais ou cientificos. ou executar trabalho profissional
o cientifico de isual importancia, dificuldade e respon-
sabilidade”. (P. 332)

. Definicoes analogas foram estabelecidas para
os graus de outros Servicos, sendo que entre os
“servicos” nao existe hierarquia; todos sao con-
siderados no mesmo pé de igualdade.

v

No dizer de Baruch — “o grau de dificuldade
e responsabilidade do trabalho serve como base
de comparacao. Esta base pode cobrir freqiien-
temente cargos em varios grupos ocupacionais,
mas como propésito pratico, é usualmente sufi-
ciente para considerar a disposicao dos deveres,

s __4" *‘;g.
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tarefas e responsabilidades ocorrendo nas mesmas
e determinadas séries de  classes associadas ou
grupos ocupacionais. Por exemplo, na avaliacao
da dificuldade e responsabilidade dos deveres da
engenharia civil, todo o grupo de engenharia assim
como todos os cargos da engenharia civil poderiam
ser considerados como um fundo”.

“This basis for comparison may frequently
cover positions in various occupational groups,
but for practical purposes it is usually sufficient
to consider the range of duties, tasks, and respon-
sabilities occurring in the same and closely asso-
ciated series of classes or occupational groups.
For example, in evaluating the difficulty and
responsability of civil engineering duties, the intire
engineering group, as well as all civil engineering
positions, could be taken as a background”.

(p. 93).
d) Sintese do Trabalho.

Por tudo que foi exposto, podemos tirar a
seguinte conclusdo:

O primeiro e mais importante passo da classi-
ficacdo é a Analise do cargo. Os cargos, depois
de examinados minuciosamente, sdo enquadrados
de acérdo com o valor do seu contetido funcional.
Os cargos, uma vez classificados, sdo agrupados
em “classes” hierarquicas, conforme o “grau” de
dificuldade dos respectivos deveres, nivel de res-
ponsabilidade, etc. As classes pertencentes 20
mesmo género de trabalho, porém diferentes em
dificuldades e responsabilidades, sdo superpostias,
constituindo entdo a “série de classes”.

Estas séries de classes sdo integradas em
“grupos ocupacionais” de conformidade com as
caracteristicas que apresentem. "

Os grupos ocupacicnais, por sua vez, fazem
parte de “servicos” que s@o os agrupamentos mais
amplos do plano de classificacao.

4. USO E VANTAGENS DA CLASSIFICACAO
DE CARGOS

A classificacao de cargos na base dos deveres
e responsabilidades, de um modo geral, contribui
para que seja elaborado um sistema sadio de
administracdo de pessoal, uma vez que:

a) facilita a relacdo entre os dirigentes e
funcionarios e estabelece uma excelente politica
de salario;

b) torna possivel, por meio da especificagao
de classe, a cada funcionario conhecer a delimita-
cdo de suas proprias incumbéncias e das respon-
sabilidades inerentes ao cargo que ocupa;

c) distribui o trabalho eqiiitativamente, evi-
tando que os menos graduados exercam funcdes
de maiores responsabilidades e vice-versa;

d) incentiva o funcionério a produzir mais,
j& que sua eficiéncia sera aquilatada e recompen-
sada por meio de promogoes- horizontais;

e) abre uma nova perspectiva ao funcio-
nario que deseja progredir — com o sistema de
promocao vertical;

f) acaba com o sistema odioso de favori-
tismo — quer com as admissoes gratuitas, ou na
atuacao privilegiada dos “protegidos;”

g) facilita a resolugdo de tédas as transa-
coes e operacoes da administracdo de pessoal;

h) permite uma “performance” harmoénica
de todos os setores da administracao, contribuindo,
désse modo, para o seu €xito e progresso.

Dentre os setores diretamente beneficiados
pela classificacao, podemos citar:

1. Recrutamento — conhecendo-se as atri-
buicoes do cargo, torna-se mais simples o recruta-
mento do pessoal capacitado a ocupa-lo.

2. Selecao — por meio da especificacao de
classe, pode-se organizar provas ou testes com
questdes objetivas referentes as atribuices do
cargo, cujo candidato podera ocupa-lo, sem passar
pelo periodo de aprendizagem apds a nomeacéo.

3. Treinamento — para que o treinamento
dé bom resultado é necessario que se conheca
previamente o contetido do cargo.

-

4. Promocao — auxilia de uma maneira
positiva a resolver o problema de promocdo —
que pode ser “horizontal”, como prémio ao f{un-
cionario eficiente, porém sem aumentar o nivel
de responsabilidade e deveres, e “vertical” — com
aumento do citado nivel e por conseguinte, sujeita
ac problema de selecdo.

5. Fixacao do Saldrio — oferece o reio
seguro de ser atribuido igual salédrio para trabalho
igual. P

6. Orcamento — facilita, gracas a termino-

logia padronizada, o estudo e elaboracéo das pro-
postas orcamentarias e evita equivocos ou que
sejam criados cargos ficticios.

Poppe de Figueiredo, de acérdo com a “Civil
Service Assembly”, cita ainda outros aspectos da
administracao beneficiados pela classificacao, 1ais
como:

a) licenca — auxilia a dar solucdo objetiva
a questao de licenca;

b) cadastro — contribui para uma bhoa
construcdo do cadastro;
c) aposentadoria — serve de instrumento

habil para o estudo dos cargos onde podera ocorrer
o fatal afastamento do funcionario; e outros.

O Professor Nazaré atesta que: “a classifica-
cao de cargo na base dos deveres e responsabili-
dade, por si s6, resolve dois problemas:

1) vence a dificuldade resultante da capa-
cidade humana nao poder avaliar, imediatamente,
uma grande e desorganizada massa de informacao
a respeito dos cargos, e, conseqiientemente, decidir
sobre os cargos que merecem tratamento seme-
lhante e aquéles que justificam tratamento diverso;

2) resolve o problema do estabelecimento
de uma terminologia uniforme para os cargos.”
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5. CONCLUSAO

Conro ficou dito, o sucesso da elaboragéo de
um plano de classificagdo de cargos depende do
conhecimento exato dos cargos a serem classifi-
cados, ou em outras palavras, depende de uma
detalhada e bem estudada analise das funcoes,
deveres e responsabilidades inerentes aos cargos.
Sem isso, a classificacdo estara condenada devido
a caréncia de base.

O plano deve ser elaborado por um o6rgéo
central de classificacao o qual, tendo uma visao
de conjunto, estard apto a apresentar solucoes
aplicAveis a todos os departamentos e orgdcs re-
gionais. Contudo, é aconselhavel que os depaita-
mentos e ministérios tenham seu o6rgao auxiliar,
ou agéncia, que, sentindo de perto os problemas
do seu setor, podem leva-los ao conhecimento do
orgao central, o Gnico a tomar qualquer delibe-
racao, inclusive providenciar quando necessério,
que o cargo seja criado, substituido ou extinto.
Este departamento central ou “divisac” deve dis-
por de um pessoal especializado nao s6 na classi-
ficacao de cargos, como na administracao de pes-
soal para que possam acompanhar a marcha
natural do servico.

Antes da implantagido do plano, deve haver
um periodo de “vistoria”, durante o qual todos
os funcionarios abrangidos pelo plano tomarao
conhecimento da sua atual posi¢do de acérdo ¢om
o enquadramento que lhe coube. Neste periodb,
todas as reclamacoes devem ser ouvidas e estu-
dadas a fim de que sejam reconsideradas e sana-
das tédas as injusticas que por acaso existam, de
vez que o principal objetivo do plano é evitar as
injusticas e atender da melhor forma as necessi-
dades: do pessoal.

Este estudo de classificacio é baseado no
sistema adotado nos Estados Unidos no ano de
1923, em téda a area do servico ptblico. Naquele
pais, h4 quase um século, vinha sendo tentada
uma classificacdo de cargo no sentido de ser obser-
vado o principio de “igual salario para igual tra-
balho”. A primeira cidade a adotar ésse sistema
foi Chicago. Com os bons resultados colhidos,
outras cidades seguiram o seu exemplo. Isso, do
anc de 1911 em diante. Em 1920, ésse sistema
ganhou impeto quando da classificacdo do Canada,
feita por Arthur Young and Company. Até que
foi criado, em 1923, o “Classification Act” que
regulou e sistematizou o assunto.

Em 1936 0 mesmo siste_ma foi implantado em
(Porto Rico,

Na Inglaterra, o sistema adotado é menos
complexo do que o americano. A sua técnica
atende mais a responsabilidades, ao passo que o
sistema americano se preocupa com os deveres.
Somente o servico administrativo inglés é nor-
malmente organizado, o qual se prende ao sistema
educacional do pais.

Aqui no Brasil nao temos propriamente clas-
sificacdo de cargos. No nosso sistema as carreiras
sao compostas de diversas classes, porém essas
classes ndo estabelecem elevacao de deveres e
responsabilidades e sim, elevacdc de vencimento.
Os titulos dos cargos tém apenas uma ligeira cor-
respondéncia com os deveres néles contidos, sendo
que é muito comum encontrar-se dois cargos com
a mesma denominacdao, com atribuicoes ciferertes,
ou dois cargos com deveres iguais e com venci-
rmentos diversos.

A Lei n.° 284, de 28 de outubro de 1936, aten-
dendo aos estudos procedidos no semntido de elevar
o salario do funcionalismo, estabelecen: um sistema
central de pessoal. Dividiu o pessoai cm dois
p-unos: funcionirios e extranumerarios, subdivi-

dindo ésse Gltimo em contratado, mensalista, dia- .

rista ¢ tarefeiro. Essa lei deu a cade Ministério
um ntmero variado de quadros e adotou o prin-
cipio fundamental da classificacfio de cargos, esta-

helecendo um marco decisivo na adminisiracao

brasileira.

Como em outros paises, 1 nceessidace de clas-
sificar os cargos de uma maneira justa, se impoe
com a finalidade principal de resclver os proble-
1388 em torno do ajustaruentd de salario.

O art. 259, da Lei n° 1.711, de 28-10-952,
determina:

“O Presidente da Republica designara uma
comissdo de técnicos para organizar um plano de
clessificacao dos cargos do Servico Piblico Fe-
deral, com base nos deveres, atribuicdes e res-
ponsabilidades funcionais, respeitados, quanto pos-

.sivel, os seguintes principios:

a) aos cargos isolados de funcdes ¢ respon-
sabilidades iguais, na mesma localidade, cabera
igual vencimento ou remuneracao;

b) as carreiras para o ingresso nas quais
seja exigido o diploma de curso superior, ou a
defesa de tese, terdo os mesmos niveis de venci-
mento ou remuneracgao; . :

c) igual vencimento ou remuneracao terao
os cargos isolados ou de carreira, cientificos ou
técnico-cientificos . '

Paragrafo Unico. O plano a que se refere
éste artigo sera apresentado ao Congresso Nacional
dentro do prazo de dois anos contados da publi-
cacao desta lei.”
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