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Classificacdo de Cargos

O presente artigo faz parte de uma série de
monografias apresentadas pelos alunos do curso
de Classificacdo de Cargos do ano letivo de 1952,
nos Cursos do D.A.S.P.

A “Revista do Servico Publico”, de comum
acordo com a direcao dos Cursos, resolveu publi-
car alguns dos trabalhos que, de acérdo com o
julgamento do professor da matéria, obtiveram

melhor classificacao.

Na Monografia que hoje divulgamos, a autora,
demonstrando embora conhecimentos gerais dos

assuntos de classificacao de cargos, trata-os de

CLASSIFICACAO de cargos desempenha

um papel importante na Administracao de
Pessoal, a qual podera ser avaliada pela influéncia
que exerce na solucao de numerosos problemas.
E’ ela, segundo a opiniao dos mestres no assunto,
a base necessaria em que se deve apoiar um bom
programa de Administracao do Pessoal.

ASTERIO DARDEAU VIEIRA assim se manifes-
tou: “A importancia do plano geral de classifica-
cao resulta das relacoes estreitas em que se acha
com outros problemas de alta relevancia, como a
determinacao dos vencimentos, selecao inicial, pro-
mocédo e fransferéncia. Da orientacdo que se lhe
der — no sentido de uma classificacao detalhada
ou em térmos amplos — depende téda a estrutura
do sistema. Por isso mesmo, nao pode ser encara-
do isoladamente e sim como parte organica da
administracdo de pessoal, de que é o elemento
basico”. (1)

TELFORD usou de imagens que bem demons-
tram a grande importancia e utilidade da classi-
ficacao de cargos: primeiro quando a comparou
a um automével : enquanto éste transporta pes-
soal e coisas, a classificacdo de cargos auxilia a

(1) VIEIRA, Astério Dardeau: Rev. do Serv. Pu-
blico, maio de 1938, pag. 10.

ANGELITA GODINHO DA SILVA SANTOS

maneira genérica, sem dedicar atencao a qualquer
aspecto particular dos problemas que o assunto
envolve.

Apds um histérico da matéria, a autora des-
creve, rapidamente, os sistemas americano, cana-
dense, inglés e brasileiro, examina os principios
gerais adotados na classificacao de cargos e rela-
ta, por fim, as fases diversas de um trabalho de
classificacao de cargos.

Embora sem grande contribuicdo pessoal, 0O
trabalho que se segue revela ampla assimilagao
da matéria ministrada no curso, através de uma
linguagem simples e correta,

Administracdo do Pessoal a atingir os seus objeti-
vos; segundo ao declarar que seria comer sem
mesa ou cavar buraco sem pa, a administracao de
negocios ou do servico publico sem a classificacao
de cargos. (2)

A classificacao de cargos na base de deveres
e responsabilidades é, na opinido dos conhecedo-
res do assunto, a que melhores resultados oferece.

“E’ de inestimAavel valor na selecio de pessoal, pois
realizando um exame cientifico e imparcial dos cargos €
grupando-os, permite a elaboracao de um sb grupo de
provas para classes de cargos e nao um grande numero
de provas para cada um dos cargos, os quais muitas vézes
tém diferencas irrelevantes entre si.”” (3)

E, por outro lado, um valioso elemento de
auxilio nos levantamentos estatisticos, na elabo-
racao do orcamento e no controle das despesas
com pessoal. (4)

Compreendendo o grande valor de um plano
de classificacdo de cargos na base de deveres €
responsabilidades, os nossos legisladores acabam
de introduzir no novo Estatuto dos Funcionérios
Puablicos Civis da Uniao, um dispositivo que deter-
mina a elaboracao de um plano nesse género, No
prazo de 2 anos.

(2) FIGUEIREDO, Paulo Poppe: Rev. do Serv, Pi-
blico, maio de 1952, pag. 11 (obra cit.).

(3) EbrroriAL: Rev. do Serv. Publico, janeiro de
1952, pag. 3.

(4) IpbEM, idem, idem.
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II — CLASSIFICACAO DE CARGOS NA AMERICA DO
NORTE — CANADA — INGLATERRA E BRASIL

A classificacdo de cargos na América do Nor-
te, baseada nos deveres e responsabilidades, esta
em adiantada fase de aperfeicoamento.

Desejando os administradores e estudiosos
dos assuntos de administracdao acabar com o re-
gime da influéncia politica na escolha dos candi-
datos a cargos publicos, fundaram associacoes e
organizaram congressos, surgindo em 1883 o “Civil
Service Act” que criou um 6rgao central de pes-
soal e o “Civil Service Merit System” (Pendleton
Act), instituindo o sistema do mérito.

Em 1923, surgiu o “Classification ActlNo
qual, sofrendo algumas modificacdes posteriores,
regula até hoje a classificacdo dos cargos do ser-
vico pablico da América do Norte. Esta lei esta-
beleceu padrées e diretrizes para a fixacdo dos
vencimentos, centralizando num sé 6rgdo as res
ponsabilidades da aplicacdo geral dessa padroniza-
¢éo e dessas normas nos varios departamentos.

O Bureau de classificacdo nao atinge ainda
a totalidade dos cargos existentes, mas de ano
para ano vai diminuindo o nGmero dos que nao
estdo ainda abrangidos por ésse regime.

Em 1940, foi criada uma lei que concedeu
ao Presidente da Reptblica dos Estados Unidos
da América do Norte, poder para criar novos car-
g0s e servicos nao previstos no plano de classifi-
cacao de cargos.

O plano de classificacdo americano é dividido
em 5 servicos: o Profissional e Cientifico (Pro-
fessional and Scientific Service (P) — Subpro-
fissional (Sub-professional Service (SP), Buro-
cratico, Administrativo e Fiscal (Clerical, Admi-
nistrative and Fiscal Service (CAF), Custodial
(Custodial Service (CV) e Burocratico Mecanico
(Clerical Mechanical Service (CM).

Canada

O servico piiblico do Canad4, no tocante a

Administracdo do Pessoal, utiliza o sistema ame-
ricano.

Nao obstante figurar, politicamente como in-
tegrado na Coroa Inglésa, o Canada estd geogra-
fica e econémicamente mais ligado aos Estados
Unidos, 0 que o levou a empregar, em matéria de
Administracdo Pablica, os sistemas e usos ame-
ricanos.

Inglaterra

O plano de classificacao de cargos na Ingla-
terra estd intimamente ligado ao sistema'educa-
cional do pais. Foi adotado inicialmente no Ser-
Vico das Indias por Macaulay.

O sistema inglés se caracteriza pelo baixo
limite de idade para ingresso' nos cargos,

* Na Inglaterra, a classificacdo de cargos ‘néo
tem um sistema homogéneo. Existem centenas de
classes, algumas divididas em graus, mas sem
uma organizacdo que discipline e unifique o con-
junto.

Somente o Servico Administrativo é normal-
mente organizado e se compde das seguintes clas-
ses :

a) _datilografos e estenografos;

b) auxiliar de escrita;

c) escriturarios;

d) ' executiva;

e) administrativa.

As funcoes sao classificadas, de modo geral,
em permanentes e transitorias.

Brasil

O atual sistema de pessoal do Brasil, criad2
pela Lei n° 284, de 28 de outubro de 1936, que
adotou o principio fundamental da profissao, deve-
ra sofrer transformacées, em face do dispositivo in-
troduzido no Estatuto dos Funcionarios Publicos
Civis da Unido, determinando a execucao, no prazo
de 2 anos, de um plano de classificacdo de cargos,
na base dos deveres e responsabilidades.

Coube ao Rio Grande do Sul a primazia na
adocao de um plano de classificacdo de cargos na
base de deveres e responsabilidades. Essa provi-
déncia foi determinada na prépria Constituicao do
Estado.

III — PRINCIPIOS GERAIS ADOTADOS NA CLASSIFI-
CACAO DE CARGOS

O critério escolhido para a aglutinacdo dos
cargos de uma Organizagao, denomina-se, em clas-
sificacao de cargos, de base. Entre as diferentes
espécies de bases, as mais adotadas em geral, sdo
as seguintes :

1 Regiao geografica.

2 Vencimento.

3 Estabilidade.

4 Forma de provimento.

5 Deveres e responsabilidades.

.

A escolha da base que deve presidir a classi-
ficacao de cargos, depende do ntimero de servido-
res da entidade, de sua organizacao e de outros
fatores ocasionais, nao podendo ser predetermi-
nada uma norma aplicavel a todas as organiza-
coes.

O plano de classificacao de cargos apresenta
4 fases distintas: Preparacao — Aprovacao —
Implantagdo — Administracao.

IV — PREPARACAO

A fase de preparacao € a mais importante,
pois de sua eficiéncia depende o sucesso das de-
mais. Como salienta Paulo Poppe de Figueiredo
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“um plano de classificacao de cargos, segundo atri-
buicoes e responsabilidades, efetivando a discipli-
na de milhares de cargos semelhantes e desseme-
lhantes, constitui operacao técnica laboriosa, rea-
lizado com pessoal adrede especializado e ap6s um
estagio prolongado de estudos e pesquisas”. Os
trabalhos dessa fase podem ser atribuidos a técnico
da prépria Organizacao ou a pessoas estranhas, ou,
ainda, a firmas especializadas.

As duas tarefas iniciais nesta fase, sdo as de
pesquisa e anélise.

Os cargos devem ser analisados um a um. Na
pesquisa, procura-se conhecer o trabalho executa-
do pelo funcionario, como e quanto o faz, a impor-
tancia do servico, se estd sujeito a supervisdo, o
grau de experiéncia e educacao requeridos, as res-
ponsabilidades a que esta sujeito, para a fixacao
da natureza e grau de responsabilidade do cargo
e seu enquadramento no plano geral.

Os principais meios utilizados, habitualmente,
na analise dos cargos sdo : a entrevista e o ques-
tionario escrito.

O sistema de entrevista apresenta, entre ou-
tras, as seguintes vantagens: permitir que as in-
vestigacoes sejam realizadas no préprio local de
trabalho; estender as investigacoes a individuos
iletrados; assistir ao trabalho realizado pelos em-
pregados; sentir de perto o papel que o referido
trabalho representa no conjunto das operacoes a
que pertence; facilitar as explicacoes pessoais des-
fazendo atitudes de suspeitas que, em geral, os
individuos tendem a assumir diante de certas ino-
vagoes cujo alcance desconhecem; assegurar o co-
nhecimento de situacdes especiais nao previstas
em questionario geral.

Entretanto, nas emprésas de grande porte
como o servico publico, onde os cargos e funcoes
sao em numero muito elevado e se acham espa-
lhados em areas muito extensas e distanciadas do
6rgao encarregado de sua classificacdo, o sistema
de entrevista é, em geral, desaconselhado, pois
além de muito dispendioso, pelo grande nGimero
de pessoas que deverdo participar das investiga-

- GOes, torna a analise demasiado morosa. E’ pre-

ferivel, em tais casos, o emprégo do questionario
escrito. E’ éste um método mais cémodo, desde
que as fontes de informacio néo se prestem a uma
investigacao pessoal e direta por parte do pesqui-
sador.

Anélise

A anélise, para ser bem conduzida, deve ser
feita por um especialista que esteja acostumado a
esse género de trabalho.

Ao dar inicio a anélise dos cargos para fim
de classificacdo, devem os organizadores do plano
ter prévio conhecimento das emprésas ou organi-
zacoes, no tocante as suas finalidades e divisdo
interna, com a competéncia de cada um dos orgaos
em que a mesma se subdivide. Para isso, pode

lancar mao de varios elementos, tais como, orga-
mento, folha de pagamento, cadastro de - pessoal,
manuais de servicos ou instrugdoes para processos
de trabalho, etc.

Em relacdo ao servigo publico, o orcamento
é uma boa fonte de informagdes, pois ai se encon-
tram, de modo geral, todas as reparticoes com os
respectivos cargos. A lei determina a estrutura
dos 6rgaos, define competéncias, regula venci-
mentos, acessos, direitos e vantagens que deverao
ser conhecidos, para serem respeitados ou expres-
samente revogados, se emanarem da mesma fonte
que devera aprovar a nova lei de classificacao.

De posse désses elementos, devera ser organi-
zado o questionario, o qual, para produzir os resul-
tados que déle se esperam, deve ser, além de claro
e conciso, suficientemente compreensivo em rela-
cdo aos aspectos essenciais do objeto da analise.

O questionario sera distribuido entre os fun-
cionérios que deverdao respondé-lo, sempre que
possivel, em presenca, ou do chefe da se¢do, que
devera ter sido préviamente instruido no modo
de preenché-lo, ou de um especialista componente
da comissao encarregada da elaboracao do plano.

O problema dos funcionarios deslocados, que
ocorre freqiientemente no servigco publico, devera
ser considerado por ocasiao da distribuicao dos
questionarios. E’ o caso do funcionério que esta
lotado em uma determinada reparticao, mas que,
em virtude de requisicio ou por outro motivo
qualquer, exerce as suas atividades em 6rgéo dife-
rente. Nesse caso, devera ser preenchido um for-
mulario na Reparticdo em que esta realmente lota-
do, no qual constars, apenas, o nome do servidor
e o local onde se encontra em exercicio e outro,
pelo préprio servidor, na Reparticao onde real-
mente esta servindo. E’ preferivel, no caso, a du-
plicidade a omissao.

Na organizacio das listas gerais serdo, entao.
anexados os formularios em duplicata.

Quanto aos funcionarios que se encontrarem
afastados do exercicio das fungdes por motivo de
férias, licencas, viagens fora da sede, etc., os for-
mulérios deverao ser preenchidos com os dados
que seja possivel verificar, os servicos habitual-
mente executados pelo servidor, visados pelo chefe,
com indicacdo do motivo determinante do n@o
preenchimento pelo servidor.

Devem ser adotados dois modelos de questio-
narios : um para os 6rgdos e outro para os servi-
dores.

O formulério dos 6rgaos sera dividide em trés
partes : identificacdo; organizagao; competéncia e
execucao do trabalho.

A identificacdo comporta os seguintes quesitos :

a) mnome do 6rgao;

b) localizagao; s

c¢) ato de criacao; 2

d) nome do chefe; L

e) autoridade a que esta subordinado.
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Na organizacdo e competéncia, constam as perguntas :
a) divisao interna;

b) o6rgaos com os quais mantém contato mais estreito;
¢) competéncia e atribuigdo.

Na execucao do trabalho, as seguintes consultas :

a) volume do trabalho;
b) pessoal existente;

c) custo do pessoal;

d) condicoes de instalacao;
e) horario de trabalho;

1) observacoes gerais.

No trabalho realizado no Rio Grande do Sul
foram feitas, pelos organizadores do plano, as se-
guintes perguntas, relativas a cada servidor :

a) cargo ou funcio;
b) padrao de vencimento;
c¢) nome do ocupante;

d) atribuicoes realmente desempenhadas, tio minu-
ciosamente quanto possivel;

e) situacao legal (efetivo, interino, extranumerério,
etc.);

f) condicbes de ingresso (concurso, prova, atesta-

do, etc.); -

g) observacoes gerais., '

Estes, em linhas gerais, sdo os requisitos ne-
cessarios para a elaboragido de um questionario que
venha proporcionar ao pesquisador uma orienta-
cao segura para o plano de classificacido de cargos.

Entretanto, ndo podera ser tomado como mo-
délo ou padrdo, pois as consultas poderdo variar
de acordo com a reparticao ou emprésa que se esta
classificando. :

Damos, a seguir, alguns exemplos de funcoes
desempenhadas :

Funcées e cargos

Receber e pagar; prestar contas, fazer recolhimentos
e recebimentos em estabelecimentos bancarios, assinar che-
ques, etc. — Caixa. .

Dirigir veiculos em geral observando as condigoes do
7 3 o
transito e cuidando de sua conservacao, em geral — Moto-
rista.

Chefiar um Almoxarifado — Almoxarife —- Assisten-
te de material.

Ao serem devolvidos, devidamente preenchi-
dos todos os questionarios, processar-se-a, entdo, a
separacao, de acordo com a natureza da atividade
exercida e dentro de cada atividade, segundo a
dificuldade e a posicio na escala funcional, pre-
parando-se, depois, as especificacbes das classes.

As especificacoes devem ser colecionadas em
livros de folhas soltas, a fim de facilitar a possivel
adicao de novas folhas, ou substituicao das que
se tornarem obsoletas, de acérdo com as modifica-
¢oes introduzidas no plano, sem alterar o sistema
de colecionamento.

Vejamos, a seguir, um exemplo de folha de
especificacao :

Servico : Artifice,
Grupo : Ceramica.

Cargo : Mestre de Ceramica.
Cédigo : Art. 14-1-3.

Sintese dos deveres :

— Fabricar e decorar objetos de ceramica; ministrar
conhecimentos de arte de ceramica a menores em estabe-
lecimentos do Estado.

Exemplo de atribuicoes :

— Preparar argamassa para a fabricacao de objetos
de ceramica, modelar, fabricar e decorrar vasos, jarros e
outros objetos de ceramica. Preparar as tintas e pintar
esses objetos etc. etc.

Caracteristicas especiais :

— Periodo normal de trabalho, de 44 horas semanais.

Requisitos para o provimento :

— Instrucao de nivel correspondente ao curso prima-
rio completo; experiéncia comprovada em trabalhos de
ceramica; habilidade para transmitir conhecimentos.

Recrutamento :

— Normal.

De posse dos questionarios e apds a selecao
e relacionamento detalhado de todas as funcoes
correspondentes, através da analise dos cargos,
tratar-se-4 de estruturar as classes, graduando as
responsabilidades.

Deve-se, nessa ocasido, ter bastante cuidado-

nas relacoes entre as diferentes classes a fim de
evitar injusticas e descontentamento, estabelecen-
do-se comparacdes e confrontos e colocando-se
dentro do mesmo grau as que apresentarem ca-
racteristicas de responsabilidades idénticas.

Constituidas as classes, passa-se, entac, ao
problema do enquadramento dos cargos nas clas-
ses, o qual deve ser feito na base da correspondén-
cia com o vencimento, respeitadas as atribuicoes
da profissao.

Em tese, o enquadramento pode ser feito na
base das tarefas realmente desempenhadas, mas,
na pratica, ver-se-a que essa solucao é inviavel,
pelo menos no Servico Piblico.

Por exemplo, vejamos : Encontra-se um fun-
cionério com vencimentos correspondentes a faixa
de salario de Auxiliar de Escritério, desempenhan-
do funcgdes correspondentes a classe de Oficial
Administrativo. Nada mais facil do que enqua-
dra-lo nessa ultima classe. Mas se no caso inverso,
encontrarmos um funcionario com vencimento de
Oficial Administrativo executando tarefas de Au-
xiliar de Escritério, seria extremamente dificil re-
duzir-lhe o vencimento para o nivel corresponden-
te ao trabalho executado.

A solucao mais acertada, no caso, sera enqua-
drar o Auxiliar de Escritério na classe correspon-
dente e o Oficial Administrativo na classe rela-
tiva ao seu vencimento, devendo, em conseqiién-
cia, ser distribuidos aos funcionérios atingidos
deveres e responsabilidades condicentes com a
classe em que foram enquadrados.

S\

o A B it



AT LIRSS T W e

N

106

REVISTA DO SERVICO PUBLICO — NOVEMBRO DE 1953

Podera resultar dai, que o Auxiliar de Escri-
tério que demonstrara possuir competéncia para
desempenhar funcOes mais complexas e dificeis,
passara a ter tarefas mais simples, de acérdo com
a especificacao da classe; e o Oficial Administra-
tivo nao ter competéncia para executar as novas
tarefas, de acoérdo com as especificacoes constantes
da nova classe em que foi enquadrado.

E’ principio, num plano de classificacdo de
cargos, que o pagamento niao deve ser feito em
relacao as habilitaces do funcionario, mas de
acordo com as tarefas que executa, do cargo a que
pertenca. Nao sao levadas em consideraciao as
aptidoes do ocupante eventual, pois a classificaciao
visa tao-somente os cargos e nao os empregados.

No primeiro caso, se de fato o funcionario
tiver valor e competéncia, em pouco tempo fara
jus a cargo de classe superior.

No segundo caso, devera o funcionario ser
submetido a um treinamento e aperfeicoamento
para o desempenho de suas novas funcoes, e, em
caso de nao ser possivel aproveitd-lo far-se-4 a

sua readaptacdo em outro cargo correspondente.

as suas habilitacGes, observadas as normas da le-
gislacao vigente.

Vejamos agora o caso de um Oficial Adminis-
trativo, que, possuidor de diploma de médico, exe-
cute, de fato, atribuicoes médicas. Esse funciona-
rio devera ser enquadrado na classe de Médico.

Quando o vencimento do cargo ocupado pelo
funcionario for inferior ao da classe em que foi
enquadrado, devera ésse servidor ser incluido no
vencimento inicial da classe que passou a ocupar.

Quando o vencimento do cargo ocupado for
superior, devera o funcionario ser enquadrado no
vencimento mais elevado da classe, ficando-lhe,
ainda, assegurada a diferenca entre ésse venci-
mento e o do cargo que ocupar.

Deve-se sempre ter em vista que classificar
ndo é remunerar.

O enquadramento devera ser procedido com
0 maximo critério e cuidado, a fim de evitar injus-
ticas, as conseqiientes dificuldades e reclamacaes.

E’ aconselhavel fazer-se uma revisdo final dos
titulos, das classes dos funcionarios e do enqua-
dramento, antes de se dar por concluido o servico.

Simultaneamente com o plano de classifica-
¢ao, deve ser elaborado o plano de pagamento.

E’ principio que vem sendo universalmente
alceito, que para igual saldrio, trabalho igual, ou
seja, a proporcionalidade de vencimento.

Apds o recenseamento dos cargos encontra-
dos, organiza-se uma lista geral dos diferentes pa-
droes encontrados com a freqiiéncia de cada um.

Vejamos um exemplo :

Cr$
22 000,008 e e e e s dois s o d miwre b e 12
100,005 T S P e s e S IP I drar a g 3
33000,00 e v sl it A St AW etefete #F % 7 5
4 000,005 55 st e i et i s s« o wishete e 9
29

A seguir, procede-se ao levantamento dos ni-
veis de vencimentos das profissoes :

Cr$
dimeédicos depisal ) vies saatesas s 5.200,00
2 medicos dai i cr i cos v ey 5.300,00
1 médico clinico de ............ 5.500,00
12 médicos do posto de interior .. 5.550,00
1 médico-chefe . . ...... . 13.000,00

Encontra-se, portanto, nesse exemplo, para a
profissdo de médico, a faixa de Cr$ 5.200,00 a
Cr$ 13.000,00.

Procura-se, entdo, estabelecer com ésses ele-
mentos, a nova tabela de salarios e os niveis de
vencimentos das diferentes classes, tendo-se em
conta nao s6 o que corresponde, em tese, ao mer-
cado atual de trabalho da profissdo, como aos de-
veres e responsabilidades da classe em confronto
com os vencimentos de outras de complexidade
correspondente.

Alguns cargos oferecem aos seus ocupa.ntes
possibilidade de acesso a outros cargos superiores
da mesma natureza de atribuicoes, mediante re-
crutamento preferencial.

O cargo de Auxiliar de Escritério, por exem-
plo, permite aos seus ocupantes acesso aos cgr‘gos
de Ajudante de Tesoureiro, Apurador Oflglal,
Escrevente Arquivista, Datilégrafo, Revisor, Con-
trolador de Producdo, Armazenista e Ajudante de
Bibliotecario.

As consultas formuladas pelos 'interessados
deverdo ser convenientemente respondidas e ano-
tadas para expedicao de circulares periodicas, con-
tendo instrucoes para a aplicacao do plano, a fim
de evitar, em futuro, davidas semelhantes.

V — APROVACAO

A adogéo. do plano deve ser revestida de ca-
racteristicas legais; assim é que, no servico publi-
co, os elaboradores do plano devem manter con-
tato permanente com os legisladores, esclarece&do
davidas, mostrando vantagens, informando a razao
de determinadas providéncias ou medidas, até que
o projeto seja convertido em lei, com a sancao
e promulgacao pelo Executivo.

Para isso, deve o plano ser submetido a apro-
vacdao, acompanhado de todos os elementos de
pesquisa e anélise que presidiram a sua elabora-
cao, de modo a facilitar o entendimento das auto-
ridades que vAo emitir opiniao a respeito, ou dar
a decisao final.

Conquistada a aprovacao, poe-se em execucao
o sistema, através de uma cuidadosa implantacéo.
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VI — IMPLANTACAO

A implantagdo consiste na execucdo do pro-
jeto aprovado, para o que se determina, de ante-
mao, o 6rgao que devera presidir a perfeita admi-
nistracao do plano.

Passa-se, em seguida, a preparacao dos qua-
dros, com o enquadramento dos cargos nas classes.

Damos, a séguir, um modélo a que os qua-
dros podem obedecer :

SITUAGAO ANTIGA SITUAGAO NOVA

NOME DO

SERVIDOR
Padrio

(Cargo Vencimento | Classe | Refer. | Vencimento

Esses quadros devem ser divulgados, a fim
de que os interessados, tomando conhecimento da
situacdo em que ficaram, possam apresentar re.
cursos, quando nao se julgarem convenientemente
enquadrados.

Poder-se-a conceder entrevistas ou fazer con-
feréncias individuais ou em grupos, no sentido de
ouvir as razoes que os interessados quiserem apre-
sentar, esclarecendo-os sébre os motivos que de-
terminaram o tratamento dispensado as diferentes
classes.

No caso dos funcionarios lotados em Repar-
ticoes afastadas da sede, deverao ser feitas notifi-
cacoes escritas da classe e padrao de vencimento
em que foram enquadrados, assim como dos pra-
zos e autoridades a quem devem dirigir as recla-
macoes, levando-se em conta a distancia e meios
de comunicacao das localidades em que tém exer-
cicio.

A fim de inspirar confianca na seriedade do
trabalho elaborado, devem ser apreciadas, com
isencao de animo, as reclamacoes apresentadas,
procurando, sempre que possivel, reparar as injus-
ticas, por acaso cometidas, corrigindo as falhas
verificadas. g

Findos os prazos estipulados para a apresen-
tacdo das reclamacoes, devem as tabelas de en-
quadramento ser submetidas a autoridade indi-
cada em lei para a sua aprovacao, apés a qual, o
trabalho se torna definitivo e pronto para entrar
em acao.

VII — ADMINISTRACAO

Posto em execucao o plano, devem os encar-
tegados da administracdo de pessoal, apds serem

- dica, independente de vaga, desde que o servidor

vencidas as dificuldades iniciais -provenientes da
modificagao do regime até entao em vigor, utilizar
convenientemente a classificacao de cargos, apro-
veitando todas as vantagens que do mesmo pro-
cedem.

Para isso, é necessario que iniciem, desde = ¥
logo, cursos de aproveitamento e treinamento dos
funcionarios que estavam executando funcoes de
nivel inferior ao cargo correspondente aos venci- = &
mentos que recebiam. -

“O treinamento é outro problema de pessoal
para o qual a classificacio de cargos cientifica con-
correra muito para encontrar uma solucao eficaz.
E’ evidente que o treinamento dara melhores re-
sultados quando o contetido dos cargos foi prévia- |
mente conhecido. Sem conhecimento do que con- '
siste o cargo para o qual se destina o treinamento,
quais os seus deveres e rseponsabilidades, sera
precario o resultado de qualquer programa neste
sentido. Esta imperiosidade de um conhecimento
preciso dos aspectos fundamentais e caracteristicos
dos cargos se aplica ao treinamento in service o
objetivo do qual sera, assim, intensificar a eficién-
cia do funcionério e aumentar o valor do trabalho .
prestado.” (5)

VIII — CONCLUSOES i

Pelo plano de classificacao de cargos, ficam
extintas as carreiras e cargos isolados existentes,
assim como as tabelas de extranumerarios mensa-
listas e diaristas. Os servidores que tiverem esta- |
bilidade serdao automaticamente efetivados e os que ¥
nao tiverem serao submetidos a concurso de pro-
vas ou de pratica de servigo; sendo habilitados,
terao sua nomeacao efetiva independente de clas-
sificacao.

Terao os servidores acesso a cargo imediata-
mente superior apés a realizacao de um curso ou
concurso entre os seus companheiros de cargo.

O acréscimo ou aumento de vencimento den-  ©
tro da escala prevista para cada cargo, sera perio- |

preencha as condicoes minimas exigidas.

Na implantacao do plano, os servidores de
carreira terdo os acessos independentemente de
qualquer curso ou concurso, uma vez que ja per-
tencam a carreiras de niveis elevados. g

(5) FIGUEIREDO, Paulo Poppe. Rev. do Serv. Pii- % |
blico, maio de 1952, pag. 20 (obra cit.) F



