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Notas soébre Legislacdo de Pessoal

v
CLASSIFICACAO DE CARGOS E FUNCOES

Conceito — Classificacao de cargos é o pro-
cesso de descobrir, através da verificacao e ana-
lise dos fatos, quais os difirentes grupos de cargos
existentes, que exigem tratamento diverso em ad-
ministracao de pessoal e de arrumar, de modo sis-
tematico, os grupos encontrados, bem como os
cargos que os compoem. (Griffenhagem).

Ela implica os conceitos de cargo, classe,
carreiras e quadro, pois o primeiro (cargo) cons-
titui a unidade basica e os demais (classe, carrei-
ra e quadro), sao formas de agrupamento dos car-
gos no plano de classificacao adotado no S.P.F.
do Brasil.

Consoante conceito usual, cargo é o conjun-
to de deveres, responsabilidades e atividades con-
feridos a uma pessoa. Entre nés os cargos se di-
zem publicos quando s@o criados por lei, em n-
mero certo, com denominacdo prépria e pagos
pelos cofres da Unido. (Est. Func. Pub. Civis
da Uniao, art. 3.2). .

Classe é um agrupamento de cargos da mes-
ma profissao e de igual padrao de vencimento
(idem, art. 5.°). Carreira é um conjunto de clas-
ses da mesma profissao, escalonadas segundo os
padroes de vencimento (idem, art. 6.° ). Quadro
é um conjunto de carreiras e cargos isolados
(idem, art. 8.°). A definicdo legal de Quadro
deveriam ser acrescentadas as funcoes gratifica-
das, pois estas, também, integram o mesmo.

Bases — A classificacdo de cargos pode as-
sentar sdbre diferentes bases, sendo as mais co-
muns:

a) jurisdicdo

b) nivel de remuneragédo

c) grau de estabilidade

d) forma de provimento

e) deveres e responsabilidades.

Das bases acima indicadas a Gltima é aque
mais se recomenda por permitir uma classificacdo
mais racional e objetiva e, também, por auxiliar
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de maneira segura diversas fases da administra-
¢ao do pessoal que dela se socorrem, tais como:
o plano de pagamento, a promocao, a selecao, o
treinamento, etc.

Fases — A classificagao de cargos com base
nos deveres e responsabilidades, compreende as
seguintes fases:

a) analise de cargos

b) estabelecimento do esquema de classi-
cacao

c) constituicao das classes

d) especificacao das classes

e) enquadramento dos cargos

f) administracao do plano.

Poderiamos, como alids querem alguns auto-
res, considerar como uma s6 base — a de prepa-
racao — aquelas enumeradas nas alineas a e d e
incluir logo apds a fase de aprovacéao.

No servico pablico federal brasileiro o qua-
dro é a divisdo mais ampla do sistema de classi-
ficacdao. Estes, por sua vez, se compdem, como ja
foi dito acima, de cargos isolados e carreiras e
estas de classes, as quais, por seu turno, sao for-
madas por cargos individuais. As carreiras indi-
cam a profissao, o ramo de atividade ou de espe-
cializacao, quando for o caso, como, por exemplo,
as carreiras de Médico Psiquiatra, Médicc Pue-
ricultor, Agronomo Cafeicultor, Agronomo Fitos-
sanitarista, etc.

A classe, porém, indica, somente, os venci-
mentos, ndo tendo, por isso, expressao, pois as atri-
buicdes de uma carreira podem ser cometidas, in-
distintamente, aos ocupantes de suas diferentes
classes (paragrafo tnico do art. 7.° do E.F.).

Os Quadros pertencem a um Ministério ou
érgao diretamente subordinado ao Presidente da
Republica e sao, de modo geral, Permanentes ou
Suplementares. Os Quadros Permanentes sao
aquéles compostos de cargos isolados e de carrei-
ras que se destinam a atender os servicos normais
da administracdo. Os Quadros Suplementaressao
integrados por cargos ou carreiras que, por qual-
quer motivo (funcOes a serem atribuidas, no fu-
turo, a extranumerario, vencimentos que a admi-
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nistracao julgou excessivos ou inadequados, etc.),
devem desaparecer. Estes quadros, pois, tém exis-
téncia transitéria.

Atualmente, os Ministérios da Aeronautica,
Agricultura, Fazenda, Guerra, Marinha, Relacoes
Exteriores, Trabalho, Inddstria e Comércio e o
D.A.S.P. possuem, cada um déles, Quadros Pear-
manente e Suplementar. Os Ministérios da Edu-
cacao e Saitde e da Justica e Negocios Interio-
res, além daqueles dois, possuem respectivamen-
te um Quadro Especial, que se destina ao desa-
parecimento, e um Quadro da Justica (que pos-
sui parte permanente e suplementar).

Ja o Ministério da Viacdo e Obras Publicas,
tem, presentemente, nada menos que onze Qua-
dros, a saber: :

Quadro I — que atende as reparticoes nao
industriais do Ministério, tais como: o Gabinete
do Ministro, o Departamento de Administracio,
os Departamentos Nacionais de Estrada de Ferro,
de Obras de Saneamento, de Iluminacdo e Gés,
€1C3

Quadro II — Estrada de Ferro Central do
Brasil.

Quadro III — Departamento dos Correioé e
Telegrafos.

Quadro IV — Estrada de Ferro Noroeste do
Brasil (extinto).

Quadro V — Viacdao Férrea Federal Leste
Brasileiro.

Quadro VI — Réde de Viacdo Cearense.

Quadro VII — Estrada de Ferro Goias.

Quadro VIII — Estrada de Ferro Sao Luiz-
Teresina.

Quadro IX — Estrada de Ferro Central do
Rio Grande do Norte.

Quadro X — Estrada de Ferro Bahia-Mi-
nas.

Quadro XI — Estrada de Ferro Central do
Piaui.

Alguns désses Quadros, como, por exemplo,

os Quadros I e V se dividem em Parte Permanen-
te e Parte Suplementar.

Apresentando éstes dadbs, podemos dar o se-

guinte esquema da classificacdo de cargos do Bra-
sil (8.P.F.):

carreira, By el A Uefes
{Clnsses- Cergos individuais

Cargos {cargos isolados de provimento efetivo
de provim-nto em comissio

fungoes gratificadas

Os quadros, como dissemos acima, de: um
modo geral, s@o de duas espécies:

a) Permanente

b) Suplementar.

As carreiras podem ser:

a) comuns a todos os Ministérios (dactilé-
grafo, Oficial Administrativo, Escriturario, etc.);

b) privativas de determinados Ministérios
(Diplomata, Comissario de Policia, Médico legis-
Lt etcs)

c) gerais (Agronomo, Quimico);

.d) especializadas (Agronomo Cafeicultor,
Quimico Agricola, Médico Psiquiatra, etc.)

e) principais (Estatistico — bibliotecario
etc.) P
f) auxiliares (Estatistico-auxiliar — Bi'bl'l-

otecaric-auxiliar) .

_As classes podem ser:

a) Iiniciais

b) intermediarias

.c) finats.

Os cargos podem ser:

a) permanentes ou fixos

b) extintos

c) excedentes

d) provisérios.

Para o pessoal que ndo ocupa cargo mas fun-
cao (extranumerario) foi estabelecida uma clas-
sificagao a parte, atendendo-se désse modo a uma
distincao tradicional, mas sob certos aspectos um
tanto especiosa, entre duas categorias de servi-
dores: os funcionarios e extranumerarios. Hstes
Gltimos, foram classificados em: ;

Contratado

Mensalista

Diarista

Tarefeiro.

O contratado é admitido, mediante contrato
bilateral, para o desempenho de funcédo reconhe-
cidamente especializada e para a qual nao haja
servidor devidamente habilitado (D.L. 5.175, de
7-1-43 — art. 16)

Mensalista é o extranumerario que recebe sa-
lario por .més, correspondente aos dias de traba-
iho efetivo, ressalvados os afastamentos legais, e
que desempenha funcdo inerente as séries funcio-
nais (idem, art. 25).

Diarista é o extranumerario admitido para
funcao de natureza bragal ou subalterna e que re-

-
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cebe salario correspondente ao dia de trabalho
(idem, art. 33).
Tarefeiro é o extranumerario que percebe sa-
Qério na base da producao por unidade (idem, ar-
tigo 37).
Nao ha nenhuma definicao legal do que seja
funcao, a exemplo do que ocorre com o cargo pu-
blico. No entanto podemos apresentar a seguinte:

Funcdo é conjunto de atribuicOes e responsa-
bilidades cometidas 2o extranumerario.

Os Mensalistas estavam, antes da Lei 488,
de 15-11-48, grupados em Tabelas Numéricas de
Extranumerarios-mensalistas, as quais podiam ser
Ordinarias ou Suplementares e pertenciam a uma
reparticdo ou servico (art. 1.° do D.L. 4.421,de
30-6-1942)

O art. 21 daquela lei, porém, determinou
que em cada Ministério haveria uma unica Tabe-
la de Menszalista, qualquer que fésse a denomina-
cao da funcao. Abriu, no entanto, uma excecao,
em seu paragrafo Gnico, para as reparticoes re-
gionais, de carater industrial, as quais podem ter
tabelas préprias.

As séries funcionais sao um conjunto de re-
feréncias da mesma profissdo ou género de ativi-
dzdes escalonadas por salério.

Referéncia é um conjunto de funcoes da mes-
ma profissdo ou género de atividade e do mesmo
salario.

A referéncia considerada isoladamente repre-
centa apenas um valor de salario.

A exemplo da definicao legal existente para
Quzdro, pode-se definir Tabela Numérica ou Ta-
bela Unica de Mensalista como um conjunto de
séries funcionais e funcoes de referéncia tUnica.

Os extranumerarios-diaristas, também, estao
grupados em Tabelas Numéricas, de acérdo com
o que dispée o art. 1° do D.L. 4.421, de....
30-6-42:

“Havera em cada reparticdo ou servico,
que disponha de dotacdo para extranumera-

rio mensalista ou diarista, uma tabela numé-
rica correspondente”.

A T.N.D., na forma do art. 43, do D.L.
5.175, de 7-1-43, serd organizada ou alterada pela
D.P., S.P., ou quando nao houver, pelo chefe
de servico e aprovada, préviamente, pelo Minis-
tro de Estado ou dirigente de o6rgdo diretamene
subordinado ao Presidente da Republica.

Ver a respeito de Tabelas Numéricas o Ca-
pitulo VI — Tabelas Numéricas — do Decreto-
lei n° 5.175-43, com a redacao dada ao § 3.° do
art. 39, pelo D.L. 9.220, de 2-5-1946.



