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Classificagﬁo de Cargos na Prefeitura

do Distrito Federal

Ha precisamente setenta anos que o tema
“classificacao de cargos” é objeto-de estudos. Na
Ameérica, pelo menos, o emprégo da expressao,
com referéncia ao sistema de pessoal civil do go-
vérno, data de 1883, com o Civil Service Act.
Tornou-se comum, mais tarde, nos setores gover-
namentais dos .Estados Unidos quando, em 1912,
a municipalidade de Chicago implantou o esque-
ma que foi denominado de “classificacao  profis-
sional” de seus servidores.

Entre nos, a idéia de reajustar o contingente
do funcionalismo segundo o teor de deveres e res-
ponsabilidades dos respectivos cargos e funcoes
vulgarizou-se a partir de 1934. Nao foi outro, es-
tamos certos, o interésse e a tendéncia que nor-
learam a conduta dos elaboradores da Lei n° 284,
de 28 de outubro de 1936. E’ verdade que ésse
documento nao consultou todos os principios ja
consagrados em trabalhos da mesma natureza.
Deu, porém, aos quadros de servidores ptiblicos
da Uniao uma sistematica cujo precipuo objetivo
era o de organiza-los segundo as caracteristicas
profissionais de seus intimeros grupos, hierarqui-
zando-o0s, além disso, em térmos de vencimentos €
salarios, no ambito de carreiras.

A evolucao da burocracia brasileira nao obe-
deceu, todavia, nos dezessete anos que se segui-
ram a promulgacao do ato de 1936, a diretriz im-
plicitamente formulada na época, isto é, de por
em pratica, sem solucao de continuidade, as pro-
vidéncias complementares da grande reforma que
se implantava no pais e cujo aspecto mais impor-
tante seria, no fim de tudo, a classificacao de car-
gos como remate a obra de aperfeicoamento estru-
tural e funcional da administracao publica inicia-
da com a aludida Lei n° 284.

Em vez disso, as sucessivas revisoes das ta-
belas de vencimentos e salarios, assim como as
reestruturacoes singulares e parciais ou a desor-
denada metamorfose da legislacdo de pessoal —
em que pese a pluralidade de condicoes estatu-

O trabalho que publicamos no namero d’e
fevereiro Gltimo da “Revista do Servico Pa-
blico” (*) depois de equacionarmos alguns dos

(*¥) V. Classificacio de Cargos ou revogacao do ar-

tigo 40 da Lei Organica do Distrito Federal — C. E. Oli- -

veira Valle — in “Revista do Servico Pablico”, fevereiro
de 1953, paginas 61-62.
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tarias de funcionarios, extranumerdrios ampara-
dos, extranumerdrios nao amparados, interinos,
etc. — importou em inverter-se o ritmo da ma-
quina. Quando tudo indicava um progresso de-
cisivo, tivemos o retrocesso.

Hoje, porém, domina a administz:acéo e o
govérno o intuito de recuperar a forca inicial que
estimulou os Poderes Executivo e Legislativo
‘no passado e de retomar o rumo da renovacao
de alta expressao técnica que ha de elevar o pa-
drao do servico civil do Brasil ao nivel que ja
teria atingido se féssem criteriosas as posteriores
etapas de seu.progresso, em seguida ao estatuto
de outubro de 1936.

O interésse do govérno municipal do Rio de
Janeiro na atualidade também se manifesta agora
no sentido de reorganizar em bases solidas a sua
administracao, desde que sua lei organica dispoe
sébre o cumprimento dessa mesma tarefa’ classi-
ficadora. Nesse sentido, o Prefeito DULCIDIO DO
EspirRITO SANTO CARDOSO propos a Camara do
Distrito a medida de nomear uma comissao para
classificar os cargos do servico civil local e rever
seus niveis de saldrios, o que mereceu a acertada

concordancia do legislativo carioca e resultou na

constituicao de uma equipe encarregada de estu-
dar o necessario plano. Désse organismo é mem-
bro o autor do presente artigo, Dr. CARLOS
EDUARDO DE OLIVEIRA VALLE cuja notével con-
tribuicdo para a “Revista do Servico Publico” teve
inicio em fevereiro déste ano com o trabalhg 'int.i-
tulado “Treinamento para governos muniCipais
nos Estados Unidos”. Hoje, presta éle aos cultores
da ciéncia politica o valioso servico de informa-
Jos sobre a experiéncia de que participa na.mum'-
cipalidade do Rio de Janeiro e cujo conhecimento
mormente agora, quando o govégno federal tam-
bém se acha empenhado em programa semelhan-
te, podera conter uteis adverténcias’fe estimular
até a cooperacao, o conselho e a critica constru-
tiva de pessoas capazes e instr‘uidas na matéria,

angustiantes problemas de pessoal que exigem
urgente solucdo do Executivo local, tivemos oca-
siao de concluir por que a alternativa para a Pre-
feitura do Distrito Federal, para corrigir a situa-
cao, s6 poderia ser esta: classificacao de cargos ou
revogacao do artigo 40 da Lei Organica.
Dissemos, também, que a revogacao do prin-
cipio, de que para cargos de iguais atribuicoes, de-
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veres e responsabilidades, devera corresponder a
mesma remuneracao, principio ésse ja universal-
mente consagrado, inclusive pelo Brasil, na 1.2
Conferéncia das Nacoes Unidas sobre Administra-
cao de Pessoal, sem que ao menos se tentasse ini-
ciar o plano de classificacdao de cargos, poderia
deixar margem a conclusdo de que, tanto o Exe-
cutivo como o Legislativo, nao tém competéncia
para atacar a pesada tarefa, por ndo terem os co-
nhecimentos — um e outro — ‘eveluidos como
os do resto do mundo, na conquista dos principios
de Administracao de Pessoal, ou nao compreende-
ram a importancia basica do conceito que é, inclu-
_sive, como vimos, uma das normas mestras a que
se deve jungir a propria nocdo de classificacao de
cargos. O alcance do valor intrinseco dessg norma
de justica primaria foi, alias, recentemente pres-
‘tigiada com o surgimento do novo Estatuto dos
Funcionarios Civis da Uniao que, em suas dispo-
sicoes transitorias, (alinea “a” do artigo 259), ao
tracar o roteiro para o plano de classificacdo de
cargos, recomenda como regra primaria, justa-
mente que

“aos cargos isolados de funcoes e responsabilidades iguais,

na mesma localidade, cabera igual vencimento ou remu-
neracao’’ .

Felizmente, porém, compreendeu o atual Go-
“vérno da cidade a verdadeira significacdo da
medida. Uma das primeiras providéncias do Pre-
feito DULCIDIO DO ESPIRITO SANTO CARDOSO con-
sistiu, precisamente, na proposta ao' Legislativo da
instalacéo imediata de uma Comissdo cuja incum-

béncia seria planejar a classdxcagao de cargos

e rever os niveis de vencimentos do tumultuado
quadro de pessoal da Prefeitura. Os mesmos lou-

vores que de justica cabem ao atual Chefe do Exe- -
cutivo Municipal devem ser dirigidos 4 Camara

Legislativa do Distrito Federal que, aprovando
sem restricoes o empreendimento, permitiu fosse
éle concretizado em lei.

Assim & que, pela Portaria n° 172, de
11-3-53, foram designados os funcionérios Jilio
César Catalano Secretario-Geral de Administra-
¢do, José Fernando de Carvalho Seabra, Diretor
do Departamento do Pessoal, Silvia de Oliveira
Barbosa, Chefe do Servico de Planejamento, o
autor déste artigo, atual Chefe do Servico Legal,
Ademar de Sa Carvalho, Chefe do Servico de Ex-
pediente e Luis Monteiro Salgado Lima, Técnico
de Admlmstragao, para, sob_a presidéncia do pri-
meiro, constituirem a Comissio encarregada de
dar execucao a incumbéncia determinada no

. artigo 10 da Lei n.° 769, de 16 de fevereiro de

1953, que é exatamente esta :

“Art. 10. O Prefeito do Distrito Federal designara
dentro de 30 (trinta) dias uma comissdo com incumbén-
‘ cia de organizar um plano de classificacao de cargos e fun-
¢6es na PDF, com base nos deveres, atribuicoes e respon-

sabnlxdades e de revisao dos niveis de retribuictes corres-
pondentes’’ :

Y8 1°°A Comissdo s que. se refere éste artigo, que
funcionara sob a presidéncia do Secretario-Geral de Ad-
ministrac@o, sera constituida de 5 (cinco) membros, dois
(2) dos quais serao, obrigatoriamente, o Diretor do: ‘Depar-
tamento do Pessoal e o Chefe do.Servico de Planejamento
da Secretaria-Geral de ‘Administracao’,

ATIVIDADES DA COMISSAO -

Os questionarios

A tarefa principal e de maior alcance atribui-
da a Comissao é, no dizer do seu Presidente, a de
organizar o plano de classificacao dos cargos que
compoem os quadros de Pessoal da Prefeitura,
objetivando a medida nao sé o ajustamento dos
servidores nas fungoes que desempenham, mas,
também, que o nlmero désses servidores e os car-
gos existentes ou que venham a ser criados corres-
pondam as exatas necessidades dos servicos, afe-
tos aos diferentes setores da Prefeitura. Para con-
secucao désse objetivo a Comissao elaborou um:
questionario que foi enviado aos demais 6rgaos
diretamente subordinados ao Prefeito. Tem por
finalidade o questionario permitir, de ‘acérdo com
os elementos a serem fornecidos, a exata deter-
minagao dos deveres, atribuicoes e responsabili-
dades concernentes a cada um dos diferentes car-
gos que serao futuramente fixados.

O questionario foi assim elaborado (V. pa-
ginag 81 e 82).

CLASSIFICA(;KO DE CARGOS

Ja se acha praticamente atingida a primeira
etapia no que diz respeito a ésse mister. E’ claro
que we trata, apenas, de trabalho feito de acoérdo
com o pensamento da maioria dos membros da
Comissio, o que nao significa, conseqilentemente,
obra definitiva, ja que inGmeras circunstancias,
inclusive o pronunciamento da Secretaria-Geral de
Financas, e — o que é o principal — a aprecia-
cao do plano por parte do Sr. Prefeito, poderao
ditar modificacoes no todo ou em parte, até no

_concernente ao critério geral adotado. O que

se segue, portanto, representara, tao-somente, ma-
téria votada e aprovada pela Comlssao, mas susce-
tivel ainda de revisao e de consequentes altera-
coes.

No Quadro Permanente foram grupados 08

cargos que apresentam a mesma equwalenma, no
atinente aos requisitos exigidos para mgresso e de-

sempenho, atribuindo-se aos grupos — e nao aos
. cargos, isoladamente — determinada «faixa de
vencimentos.

Pretende-se, dessarte, obter além da igualda-
de da remuneracao para cargos de idéntica valo-
rizagao no mercado de trabalho, uma certa esta-
bilidade no plano de salarios, uma vez que, altera-
do o vencimento de determinado cargo ficar-se-ia
obrigado a alterar os de todo o respectivo grupa-
mento. Dessa forma, as reestruturacées de carater
isolado &= cujas conseqiiéncias tém sido funestas
A Prefeitura — estardo definitivamente espanca-
das, evitando-se, assim, disparidade de tratamento
para situacdes iguais, e o tumulto delas decorren-
tes, como s$6i acontecer, qualquer que seja o sis-
tema de Administracao de Pessoal.

O eshéco do anteprojeto, a ser submetido &
autoridade superlor, sugere que, dentro de um

- certo prazo, sera regulamentada a lei, fixando-se,

entao, discriminada e minuciosamente, os deveres,
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BSPECIFICAGAO PARA AVALIACAO DO CARGO

Titulo do cargo:

Descri¢io das atividades inerentes ao cargo:

REQUISITOS NECESSARIOS
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REQUISITOS NECESSARIOS , S AVALIAGAO
A0 DESEMPENHO JUSTIFICACAO '
DO CARGO -
A GRAU l . PONTO
4) Iniciativa i : "

5) Responsabilidade:

1 — por aquisi¢oes [__| ;
2 — por equipamento[ ] ;
3 — por material )
4 — monetaria =5

5 — por pareceres
e informacgoes [ ]

6) Riscos i : _' : | : :
T A
7) N.” de horas de tra- it

balho didrio X }

. 4 5 . | k

- 8)  Esféreo fisico

TOTATL

L

oBsERVACOES: @) Na descricdo das atividades inerentes ao cargo deverd ser levado em conta aquilo

que se deva exigir de seu ocupante para que os servigos sejam prestados com a eficiéncia necessdria. A

descriciao deverd abranger todos os deveres, atribuicdes e respensabilidades. O questicndrio a ser devol-
vido & Comissdo deverd ser preenchido pelo responsdvel pelo drgio diretamente subordinado ao Prefeito
cujas conclusdes a respeito de cada cargo em particular, constituiriio o resumo das desericoes fornecidas
pelos setores menores; 1 ; <

v

; : 5) No preenchimento na coluna «Requisitos necessdrios ao desempenho do cargo» dos
dtens 1 e 5 assinale com uma cruz (+4), o quadrado que deve prevalecer;

!

¢) A ccluna «Avaliagic» serd preenchida pela Comissdo. Deixe-a em branco;

d) Este questiondrio deverd ser preenchido & méquina. :
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as atribuicoes e as responsabilidades pertinentes a
cada cargo, que nao deverao — se acatada a pro-
posta — figurar no contexto da lei, para permitir
maior flexibilidade a administracdo do plano de
classificacao de cargos.
Para tornar mais objetiva nossa explicacao,
/ vamos mostrar a seguir como deveria ficar cons-
tituido o Quadro Permanente do Pessoal da Pre-
feitura, segundo o entendimento da Comissdo.
Seria assim :

GRUPO A

PADRAO : CP 11

Subgrupo A1 — Atividades técnicas ou cien-
tificas, de nivel superior, para cujo ingresso é
exigido diploma de nivel universitario, ou defesa
de tese, e concurso de provas e titulos :

Agronomo.

Arquiteto.

Engenheiro,

Meédico.

Veterinario .

Contador.

Desenhista.
Farmacéutico.

Quimico.

Técnico de Administracio.

Subgrupo A2 — Atividades de magistério
normal e de orientacio de ensino para cujo in-
gresso é exigido diploma da Faculdade de Filo-
sofia, e Concurso de provas e titulos :

Professor de Ensino Normal.
Técnico de Educacéo.

GRUPO B

; PADRAO : CP 10

Atividades de magistério secundario para cujo
ingresso é exigido diploma da Faculdade de Filo-
sofia e Concurso de Provas : .

Professor de Ensino Secundario.

GRUPO C
PADRAO : CP 9

Atividades de Magistério Complementar,
Para cujo ingresso é exigido diploma especiali-

e Tado :
/ _ Professor de Educacao Fisica.
Professor de Educacao Musical e
Artistica.
Professor de Curso de Aperfeicoamento.
GRUPO D
PADRAO : CP 8
Subgrupo D1 — Atividades técnico-profis-

| Sionais para cujo ingresso é exigido o nivel secun-
 dario e certificado de habilitacdo profissional:

Técnico de Motomecanizacgao.
Bibliotecério.

Cartégrafo.

Desenhista.

Enfermeiro.
Discotecario.
Estatistica.
Técnico Rural.
Guarda-livros.

Topografo.
Assistente Social.

Técnico de Laboratério.

Subgrupo D2 — Atividades administrativas,
fiscais e de controle, para cujo ingresso é ‘exigido
o nivel secundério:

Oficial Administrativo.
Oficial de Fiscalizacao.
Oficial de Vigilancia.
Agente Mercantil.
Redator.

Subgrupo D3 — Atividades ‘de magistéria
primario, ou especializado para cujo ingresso é
exigido diploma do Instituto de Educacao ou di-
ploma ou certificado de conclusao de curso nor-

mal ou especializado, em estabelecimento oficial

ou oficialmente reconhecido, estadual ou munici-
pal, ou diploma oficial de licenciado em Educacio
Fisica, devidamente registrado no M.E.S.:

Professor de Curso Primario.

Professor de Curso Primario Supletivo.
" Professor de Misica e Canto Orfednico.

Professor de Recreaciao e Jogos.

Subgrupo D4 — Atividades para cujo de-
sempenho é exigido certificado de Mestre de Ban-
da de miusica militar, devidamente registrado :

Mestre de Banda.

GRUPO E

PADRAO : CP 7

Subgrupo E1 — Atividades de Ensino Pro-
fissional para cujo ingresso é exigido nivel gina-
sial :

Professor de Artesanato.

Subgrupo E2 — Atividades especializadas
para cujo ingresso € exigido o nivel primaério e
prova de habilitacao profissional :

Mecanico de Veiculo Automovel-Mestre,
Artifice-Mestre .
Magquinista-Mestre .

Subgrupo E3 — Atividades especializadas
para cujo ingresso é exigido certificado de mestre
de banda de miusica militar, devidamente regis-
trado :

Contramestre de Banda.

! GRUPO F

PADRAO : CP 6 .

Atividades auxiliares, para cujo ingresso é exi-
gido nivel ginasial ou certificado de habilitacéo :

Pratico Rural.

Pratico de Farmacia.
Pratico de Laboratério.
Pratico de Engenharia.
Visitador Social.

PN
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Auxiliar de Enfermagem.
Arquivista.
Datilografo.
* Escriturario.
i Almoxarife.’
Fiscal.
Fiscal de Vigilancia.
Fiscal de Higiene.
;Inspetor de Alunos.
Fiscal de Trafego.
Mecanico de Veiculo-Automével-Contramastre.
Artifice e Contramestre.

Maquinista Contramestre.

Misico.
Zelador.
Fotografo. y
GRUPO G
PADRAO: CP 5
Subgrupo G1 — ‘Atividades de transmissao,

transporte, manutencao e artesanato, para cujo
ingresso é exigido o nivel primario e carteira,pro-
fissional, quando fér o caso: . °

Motorista .

AMecénico de Veiculo-Automovel.

Magquinista.

Continuo.

“"Pelefonista,

Artifice.

Grafico.

Magarefe.

GRUPO H
PADRAO : CP 3

Atividades de conservacao, vigilancia, trans-

missao e transporte (auxiliar):

Guarda-vida.

Servente. 3

Trabalhador.

Foguista.

Vigia.

.Guarda'. ;

CONSTITUICAO DAS CARREIRAS
Sistema do mérito para o acesso

A Comissdo, procurando permitir possibili-
dade de acesso ao funcionario, que nao a decor-
rente de sua simples permanéncia no mesmo car-
go, propds a criacio de Carreiras, com base, porém,
em conceitos diferentes dos atualmente manti-
dos a tal respeito no Servico Civil Brasileiro.
" Essa verdadeira revolucao, no que se refere ao
entendimento até aqui preconizado, tem por fun-
damento finico e exclusivo o sistema do meérito.
Serdo assim as carreiras composta de dois ou mais

cargos isolados, de atividades afins, o que permi-

tira aliar as vantagens dos aumentos por tempo
de servico ao acesso a cargo de maiores deveres
e responsabilidades, e, conseqlientemente, de maior
vencimento.

Assim, por exemplo, os cargos isolados abaixo
enumerados constituiriam as carreiras escalonadas
da seguinte maneira :

1. Artifice, Artifice-Contramestre, Artifice Mestre,

2. Auxiliar de Enfermagem (atendente), Enfer-
meiro.

3. Correntista, Guarda-livros, Contador.
Escriturario, Oficial Administrativo, Téc. de
Administ., Datilégrafo.

5.  Fiscal, Oficial de Fiscalizacao.

6. Guarda, Fiscal de Vigilancia, Oficial de Vigi-
lancia. ; :

7. Maquinista, Maquinista Contramestre, Maquinis-.
ta Mestre.

8. Pratico de Farmécia, Farmacéutico.

Pratico de Laboratério, Técnico de Laboratorio.

10. Prof. de C. Primario, Téc. de Educacdo, Dir.
de E. Primaria. N

11. Prof. de C. Prim. Supletivo, Prof. de C. de’
Aperfeicoamento.

12. Prof. de Ensino Secundario, Prof. de Ens.
Normal. :

13. Prof. de Miusica e C. Orfednico, Prof. de Educ.
Mus. e Artistica.

14. Prof. de Recreacdao e Jogos, Prof. de Educacao
Fisica.

(o]

15. Servente, Continuo, Zelador.
16. Visitador Social, Assistente Social.
17. Marinheiro, Patrao, Contramestre Maritimo.

O acesso dentro das carreiras far-se-ia através
de concurso entre os ocupantes do cargo imediata-
mente inferior para preenchimento de 50% das
vagas, quando seriam também considerados, inclu-
sive, dentre outros fatores, os cursos de especiali-
zacao ou aperfeicoamento. Esse é, sem davida, um
ponto que merece reparo. Os cursos de aperfei-
coamento, apesar das vantagens 6bvias que ofere-
cem, nem sempre tém atraido clientela numerosa
e isto porque representando, embora, utilidade
para o servico publico, nao proporcionam em
troca beneficio imediato aos funcionarios A Quan-

.do muito sao levados a conta do merecimento,

para uma problematica serventia em futuras pro-

- mocoes. Assim — no novo sistema proposto —

os cursos de especializacao, além de cumprirem
suas finalidades no campo do treinamento funcio-

- nal, iriam provocar o interésse real do funciona-

lismo porque estaria éle agora consciente do valor
objetivo désses cursos com relacdo ao acesso aos
cargos de maiores responsabilidades. :

As restantes vagas — correspondentes a outra
cota de 50% — seriam reservadas a concurso
plblico, de maneira a permitir o ingresso de ele-
mentos novos — de “sangue novo”.

Nesta ordem de idéias, com aumento pe-
riodico e o acesso a cargos de maior responsabili-
dade, ficaria instituido na Prefeitura o critério
misto de promocao — horizontal e vertical —
que, segundo se observa nos sistemas de adminis-
tracao de pessoal dos governos mais progressistas,

é o que melhores vantagens apresenta tanto para
o servico ptblico como para o funcionalismo.
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veres e responsabilidades, devera corresponder a
mesma remuneracao, principio ésse ja universal-
mente consagrado, inclusive pelo Brasil, na 1.2
Conferéncia das Nacoes Unidas sobre Administra-
cao de Pessoal, sem que ao menos se tentasse ini-
ciar o plano de classificacdao de cargos, poderia
deixar margem a conclusdo de que, tanto o Exe-
cutivo como o Legislativo, nao tém competéncia
para atacar a pesada tarefa, por ndo terem os co-
nhecimentos — um e outro — ‘eveluidos como
os do resto do mundo, na conquista dos principios
de Administracao de Pessoal, ou nao compreende-
ram a importancia basica do conceito que é, inclu-
_sive, como vimos, uma das normas mestras a que
se deve jungir a propria nocdo de classificacao de
cargos. O alcance do valor intrinseco dessg norma
de justica primaria foi, alias, recentemente pres-
‘tigiada com o surgimento do novo Estatuto dos
Funcionarios Civis da Uniao que, em suas dispo-
sicoes transitorias, (alinea “a” do artigo 259), ao
tracar o roteiro para o plano de classificacdo de
cargos, recomenda como regra primaria, justa-
mente que

“aos cargos isolados de funcoes e responsabilidades iguais,

na mesma localidade, cabera igual vencimento ou remu-
neracao’’ .

Felizmente, porém, compreendeu o atual Go-
“vérno da cidade a verdadeira significacdo da
medida. Uma das primeiras providéncias do Pre-
feito DULCIDIO DO ESPIRITO SANTO CARDOSO con-
sistiu, precisamente, na proposta ao' Legislativo da
instalacéo imediata de uma Comissdo cuja incum-

béncia seria planejar a classdxcagao de cargos

e rever os niveis de vencimentos do tumultuado
quadro de pessoal da Prefeitura. Os mesmos lou-

vores que de justica cabem ao atual Chefe do Exe- -
cutivo Municipal devem ser dirigidos 4 Camara

Legislativa do Distrito Federal que, aprovando
sem restricoes o empreendimento, permitiu fosse
éle concretizado em lei.

Assim & que, pela Portaria n° 172, de
11-3-53, foram designados os funcionérios Jilio
César Catalano Secretario-Geral de Administra-
¢do, José Fernando de Carvalho Seabra, Diretor
do Departamento do Pessoal, Silvia de Oliveira
Barbosa, Chefe do Servico de Planejamento, o
autor déste artigo, atual Chefe do Servico Legal,
Ademar de Sa Carvalho, Chefe do Servico de Ex-
pediente e Luis Monteiro Salgado Lima, Técnico
de Admlmstragao, para, sob_a presidéncia do pri-
meiro, constituirem a Comissio encarregada de
dar execucao a incumbéncia determinada no

. artigo 10 da Lei n.° 769, de 16 de fevereiro de

1953, que é exatamente esta :

“Art. 10. O Prefeito do Distrito Federal designara
dentro de 30 (trinta) dias uma comissdo com incumbén-
‘ cia de organizar um plano de classificacao de cargos e fun-
¢6es na PDF, com base nos deveres, atribuicoes e respon-

sabnlxdades e de revisao dos niveis de retribuictes corres-
pondentes’’ :

Y8 1°°A Comissdo s que. se refere éste artigo, que
funcionara sob a presidéncia do Secretario-Geral de Ad-
ministrac@o, sera constituida de 5 (cinco) membros, dois
(2) dos quais serao, obrigatoriamente, o Diretor do: ‘Depar-
tamento do Pessoal e o Chefe do.Servico de Planejamento
da Secretaria-Geral de ‘Administracao’,

ATIVIDADES DA COMISSAO -

Os questionarios

A tarefa principal e de maior alcance atribui-
da a Comissao é, no dizer do seu Presidente, a de
organizar o plano de classificacao dos cargos que
compoem os quadros de Pessoal da Prefeitura,
objetivando a medida nao sé o ajustamento dos
servidores nas fungoes que desempenham, mas,
também, que o nlmero désses servidores e os car-
gos existentes ou que venham a ser criados corres-
pondam as exatas necessidades dos servicos, afe-
tos aos diferentes setores da Prefeitura. Para con-
secucao désse objetivo a Comissao elaborou um:
questionario que foi enviado aos demais 6rgaos
diretamente subordinados ao Prefeito. Tem por
finalidade o questionario permitir, de ‘acérdo com
os elementos a serem fornecidos, a exata deter-
minagao dos deveres, atribuicoes e responsabili-
dades concernentes a cada um dos diferentes car-
gos que serao futuramente fixados.

O questionario foi assim elaborado (V. pa-
ginag 81 e 82).

CLASSIFICA(;KO DE CARGOS

Ja se acha praticamente atingida a primeira
etapia no que diz respeito a ésse mister. E’ claro
que we trata, apenas, de trabalho feito de acoérdo
com o pensamento da maioria dos membros da
Comissio, o que nao significa, conseqilentemente,
obra definitiva, ja que inGmeras circunstancias,
inclusive o pronunciamento da Secretaria-Geral de
Financas, e — o que é o principal — a aprecia-
cao do plano por parte do Sr. Prefeito, poderao
ditar modificacoes no todo ou em parte, até no

_concernente ao critério geral adotado. O que

se segue, portanto, representara, tao-somente, ma-
téria votada e aprovada pela Comlssao, mas susce-
tivel ainda de revisao e de consequentes altera-
coes.

No Quadro Permanente foram grupados 08

cargos que apresentam a mesma equwalenma, no
atinente aos requisitos exigidos para mgresso e de-

sempenho, atribuindo-se aos grupos — e nao aos
. cargos, isoladamente — determinada «faixa de
vencimentos.

Pretende-se, dessarte, obter além da igualda-
de da remuneracao para cargos de idéntica valo-
rizagao no mercado de trabalho, uma certa esta-
bilidade no plano de salarios, uma vez que, altera-
do o vencimento de determinado cargo ficar-se-ia
obrigado a alterar os de todo o respectivo grupa-
mento. Dessa forma, as reestruturacées de carater
isolado &= cujas conseqiiéncias tém sido funestas
A Prefeitura — estardo definitivamente espanca-
das, evitando-se, assim, disparidade de tratamento
para situacdes iguais, e o tumulto delas decorren-
tes, como s$6i acontecer, qualquer que seja o sis-
tema de Administracao de Pessoal.

O eshéco do anteprojeto, a ser submetido &
autoridade superlor, sugere que, dentro de um

- certo prazo, sera regulamentada a lei, fixando-se,

entao, discriminada e minuciosamente, os deveres,




QUESTIONARIQ -

BSPECIFICAGAO PARA AVALIACAO DO CARGO
Titulo do cargo: ! i ; : ' ’

Descri¢io das atividades inerentes ao cargo:

v

REQUISITOS NECESSARIOS

G

AVALIACAO
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I

REQUISITOS NECESSARIOS , S AVALIAGAO
A0 DESEMPENHO JUSTIFICACAO '
DO CARGO -
A GRAU l . PONTO
4) Iniciativa i : "

5) Responsabilidade:

1 — por aquisi¢oes [__| ;
2 — por equipamento[ ] ;
3 — por material )
4 — monetaria =5

5 — por pareceres
e informacgoes [ ]

6) Riscos i : _' : | : :
T A
7) N.” de horas de tra- it

balho didrio X }

. 4 5 . | k

- 8)  Esféreo fisico

TOTATL

L

oBsERVACOES: @) Na descricdo das atividades inerentes ao cargo deverd ser levado em conta aquilo

que se deva exigir de seu ocupante para que os servigos sejam prestados com a eficiéncia necessdria. A

descriciao deverd abranger todos os deveres, atribuicdes e respensabilidades. O questicndrio a ser devol-
vido & Comissdo deverd ser preenchido pelo responsdvel pelo drgio diretamente subordinado ao Prefeito
cujas conclusdes a respeito de cada cargo em particular, constituiriio o resumo das desericoes fornecidas
pelos setores menores; 1 ; <

v

; : 5) No preenchimento na coluna «Requisitos necessdrios ao desempenho do cargo» dos
dtens 1 e 5 assinale com uma cruz (+4), o quadrado que deve prevalecer;

!

¢) A ccluna «Avaliagic» serd preenchida pela Comissdo. Deixe-a em branco;

d) Este questiondrio deverd ser preenchido & méquina. :
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as atribuicoes e as responsabilidades pertinentes a
.~ cada cargo, que nao deverao — se acatada a pro-
posta — figurar no contexto da lei, para permitir
; maior flexibilidade a administracdo do plano de

classificacao de cargos.
Para tornar mais objetiva nossa explicacao,
/ vamos mostrar a seguir como deveria ficar cons-
tituido o Quadro Permanente do Pessoal da Pre-
feitura, segundo o entendimento da Comissdo.

Seria assim :

GRUPO A

PADRAO : CP 11

Subgrupo A1 — Atividades técnicas ou cien-
tificas, de nivel superior, para cujo ingresso é
exigido diploma de nivel universitario, ou defesa
de tese, e concurso de provas e titulos :

Agronomo.

Arquiteto.
Engenheiro,

: Meédico.
5 Veterinario.
Contador.
‘l Desenhista.
8 Farmacéutico.
Quimico.
Técnico de Administracio.

f Subgrupo: A2 — Atividades de magistério
3 normal e de orientacio de ensino para cujo in-
. gresso é exigido diploma da Faculdade de Filo-
sofia, e Concurso de provas e titulos :
. Professor de Ensino Normal.
E Técnico de Educacéo.

GRUPO B

; PADRAO : CP 10

i Atividades de magistério secundéario para cujo

3 ingresso é exigido diploma da Faculdade de Filo-

; sofia e Concurso de Provas : >
Professor de Ensino Secundario.

GRUPO C
2
F PADRAO : CP 9
P
' 31 s
| Atividades de Magistério Complementar,
ﬁ Para cujo 'ingresso é exigido diploma especiali-
B Tado :
. Professor de Educacao Fisica.

‘, : /
Professor de Educacao Musical e
Artistica.
h Professor de Curso de Aperfeicoamento.

| GRUPO D
' PADRAO : CP 8

Subgrupo D1 — Atividades técnico-profis-
Sionais para cujo ingresso é exigido o nivel secun-
dério e certificado de habilitacdo profissional:

Técnico de Motomecanizacgao.

Bibliotecério.
Cartégrafo.
Desenhista.

Enfermeiro.
Discotecario.
Estatistica.
Técnico Rural.
Guarda-livros.

Topografo.
Assistente Social.

Técnico de Laboratério.

Subgrupo D2 — Atividades administrativas,
fiscais e de controle, para cujo ingresso é ‘exigido
o nivel secundério:

Oficial Administrativo.
Oficial de Fiscalizacao.
Oficial de Vigilancia.
Agente Mercantil.
Redator.

Subgrupo D3 — Atividades ‘de magistéria
primario, ou especializado para cujo ingresso é
exigido diploma do Instituto de Educacao ou di-
ploma ou certificado de conclusao de curso nor-

mal ou especializado, em estabelecimento oficial

ou oficialmente reconhecido, estadual ou munici-
pal, ou diploma oficial de licenciado em Educacio
Fisica, devidamente registrado no M.E.S.:

Professor de Curso Primario.

Professor de Curso Primario Supletivo.
" Professor de Misica e Canto Orfednico.

Professor de Recreaciao e Jogos.

Subgrupo D4 — Atividades para cujo de-
sempenho é exigido certificado de Mestre de Ban-
da de miusica militar, devidamente registrado :

Mestre de Banda.

GRUPO E

PADRAO : CP 7

Subgrupo E1 — Atividades de Ensino Pro-
fissional para cujo ingresso é exigido nivel gina-
sial :

Professor de Artesanato.

Subgrupo E2 — Atividades especializadas
para cujo ingresso € exigido o nivel primaério e
prova de habilitacao profissional :

Mecanico de Veiculo Automovel-Mestre,
Artifice-Mestre .
Magquinista-Mestre .

Subgrupo E3 — Atividades especializadas
para cujo ingresso é exigido certificado de mestre
de banda de miusica militar, devidamente regis-
trado :

Contramestre de Banda.

! GRUPO F
PADRAO : CP 6 .

Atividades auxiliares, para cujo ingresso é exi-
gido nivel ginasial ou certificado de habilitacéo :

Pratico Rural.

Pratico de Farmacia.
Pratico de Laboratério.
Pratico de Engenharia.
Visitador Social.
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Auxiliar de Enfermagem.
Arquivista.
Datilografo.
* Escriturario.
i Almoxarife.’
Fiscal.
Fiscal de Vigilancia.
Fiscal de Higiene.
;Inspetor de Alunos.
Fiscal de Trafego.
Mecanico de Veiculo-Automével-Contramastre.
Artifice e Contramestre.

Maquinista Contramestre.

Misico.
Zelador.
Fotografo. y
GRUPO G
PADRAO: CP 5
Subgrupo G1 — ‘Atividades de transmissao,

transporte, manutencao e artesanato, para cujo
ingresso é exigido o nivel primario e carteira,pro-
fissional, quando fér o caso: . °

Motorista .

AMecénico de Veiculo-Automovel.

Magquinista.

Continuo.

“"Pelefonista,

Artifice.

Grafico.

Magarefe.

GRUPO H
PADRAO : CP 3

Atividades de conservacao, vigilancia, trans-

missao e transporte (auxiliar):

Guarda-vida.

Servente. 3

Trabalhador.

Foguista.

Vigia.

.Guarda'. ;

CONSTITUICAO DAS CARREIRAS
Sistema do mérito para o acesso

A Comissdo, procurando permitir possibili-
dade de acesso ao funcionario, que nao a decor-
rente de sua simples permanéncia no mesmo car-
go, propds a criacio de Carreiras, com base, porém,
em conceitos diferentes dos atualmente manti-
dos a tal respeito no Servico Civil Brasileiro.
" Essa verdadeira revolucao, no que se refere ao
entendimento até aqui preconizado, tem por fun-
damento finico e exclusivo o sistema do meérito.
Serdo assim as carreiras composta de dois ou mais

cargos isolados, de atividades afins, o que permi-

tira aliar as vantagens dos aumentos por tempo
de servico ao acesso a cargo de maiores deveres
e responsabilidades, e, conseqlientemente, de maior
vencimento.

Assim, por exemplo, os cargos isolados abaixo
enumerados constituiriam as carreiras escalonadas
da seguinte maneira :

1. Artifice, Artifice-Contramestre, Artifice Mestre,

2. Auxiliar de Enfermagem (atendente), Enfer-
meiro.

3. Correntista, Guarda-livros, Contador.
Escriturario, Oficial Administrativo, Téc. de
Administ., Datilégrafo.

5.  Fiscal, Oficial de Fiscalizacao.

6. Guarda, Fiscal de Vigilancia, Oficial de Vigi-
lancia. ; :

7. Maquinista, Maquinista Contramestre, Maquinis-.
ta Mestre.

8. Pratico de Farmécia, Farmacéutico.

Pratico de Laboratério, Técnico de Laboratorio.

10. Prof. de C. Primario, Téc. de Educacdo, Dir.
de E. Primaria. N

11. Prof. de C. Prim. Supletivo, Prof. de C. de’
Aperfeicoamento.

12. Prof. de Ensino Secundario, Prof. de Ens.
Normal. :

13. Prof. de Miusica e C. Orfednico, Prof. de Educ.
Mus. e Artistica.

14. Prof. de Recreacdao e Jogos, Prof. de Educacao
Fisica.

(o]

15. Servente, Continuo, Zelador.
16. Visitador Social, Assistente Social.
17. Marinheiro, Patrao, Contramestre Maritimo.

O acesso dentro das carreiras far-se-ia através
de concurso entre os ocupantes do cargo imediata-
mente inferior para preenchimento de 50% das
vagas, quando seriam também considerados, inclu-
sive, dentre outros fatores, os cursos de especiali-
zacao ou aperfeicoamento. Esse é, sem davida, um
ponto que merece reparo. Os cursos de aperfei-
coamento, apesar das vantagens 6bvias que ofere-
cem, nem sempre tém atraido clientela numerosa
e isto porque representando, embora, utilidade
para o servico publico, nao proporcionam em
troca beneficio imediato aos funcionarios A Quan-

.do muito sao levados a conta do merecimento,

para uma problematica serventia em futuras pro-

- mocoes. Assim — no novo sistema proposto —

os cursos de especializacao, além de cumprirem
suas finalidades no campo do treinamento funcio-

- nal, iriam provocar o interésse real do funciona-

lismo porque estaria éle agora consciente do valor
objetivo désses cursos com relacdo ao acesso aos
cargos de maiores responsabilidades.

As restantes vagas — correspondentes a outra
cota de 50% — seriam reservadas a concurso
plblico, de maneira a permitir o ingresso de ele-
mentos novos — de “sangue novo”.

Nesta ordem de idéias, com aumento pe-
riodico e o acesso a cargos de maior responsabili-
dade, ficaria instituido na Prefeitura o critério
misto de promocao — horizontal e vertical —
que, segundo se observa nos sistemas de adminis-
tracao de pessoal dos governos mais progressistas,
é o que melhores vantagens apresenta tanto para
o servico ptblico como para o funcionalismo.




