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Calendário para contagem de tempo de serviço
. P a u l o  P o p p e  d e  F ig u e ir e d o

T R ABA LH O  que oferece grande dificuldade é 
saber contar e distinguir tem po de serviço. 

O tem po referido ora prevalece para todos os efei­
tos, isto é, promoção por antiguidade e mereci­
mento, aposentadoria e disponibilidade, ora apenas 
vale para aposentadoria e disponibilidade, ora para 
aposentadoria som ente, ora para promoção por an­
tiguidade e aposentadoria e ora. por último, para 
nenhum efe ito .

Às vêzes, com o ocorreu com o art. 23 do Ato 
das D isposições Constitucionais Transitórias, o 
tem oo conta para efeito especial, firmando direito 
ou abrindo conflitos de interesses. O decênio para 
a licença especial é outro exem plo da sua impor­
tância.

D esde que ingressa no serviço público e inicia o 
exercício, o funcionário marca dia a dia a sua vida 
funcional. O dia deve sem nre ser considerado de 
qualquer modo e isto constitui exigência que mais 
absorve o serviço de pessoal.

A eficiência e a boa organização de um órgão de  
pessoal se verifica pela maneira prática e rápida 
com que controla e regista o tem po d^ serviço.

É  uma necessidade estafante e monótona e que 
requer formação adequada e longa. N ão se en­
contra com facilidade servidor que saiba contar 
com desembaraço e firmeza o tem oo de serviço, 
apreciá-lo nas suas várias m odalidades e classi­
ficá-lo devidam ente do ponto de vista legal. Um  
servidor apto para êste mister requer experiência 
longa e nrincipalm ente predisposição para êste tipo 
de trabalho.

U m  dos maiores tropeços na contagem do tem po  
de serviço decorre da maneira pela qual se deve  
entendê-lo a fim de não se errar, criando casos 
intrincados e cerceando direitos dos interressados. 
Um  dia m al classificado pode ocasionar a perda de 
uma prom oção. Um  dia de falta não justificada 
interrompe a licença-prêm io.

Outra dificuldade está no fato de a operação 
da contagem de tem po ainda se realizar por pro­
cessos rotineiros e atrasados. Embora, com efeito, 
apenas se usem operações rudimentares de somar 
ou subtrair, a apuração cansa m uito. Exige cuida­
do para não confundir anos comuns e bissextos, os 
m eses de 30 ou 31 dias, o início ou reinicio e a 
interrupção de exercício. E ’ uma demorada conta 
de somar em que os dias são verificados quase um 
a um até chegar ao resultado desejado. D aí os en­
ganos encontradiços que repontam sem pre nas 
certidões de tem po de serviço, no tem po para pro­
moção, aposentadoria, disponibilidade e licença- 
prêm io .

O rendim ento do trabalho não compensa o es­
forço em pregado. A eficiência reclamaria, ao con­
trário, menor esforço e maior resu ltado. E  o mais 
acertado seria justam ente economizar energias des­

pendidas em trabalhos de tão poucas conseqüên­
cias . Os m étodos e processos adotados para o 
côm puto de tem po não são os melhores e tudo 
estava a indicar que algo fosse feito no sentido de 
se achar um m eio mais prático e rápido que viesse 
substituir as clássicas contas de somar de longas 
parcelas.

O autor, mercê da função que exerce, de chefe 
de um órgão de pessoal, verificou a necessidade de 
acabar com a rotina até então im perante. Imagi­
nou, então, o calendário que vai anexo a êste arti­
go. Êste calendário se destina a contar o tempo 
tem po de serviço de modo gera l. Pode ter aplica­
ção no serviço público federal, estadual e munici­
pal como no comércio ou na indústria.

E ’ de facílimo manuseio e basta um sim ples re­
lance pelo quadro para se depreender, de pronto, o 
princípio que orientou a sua organização. Serve 
para deduzir o tem po em qualquer sentido, isto é,
0 tem oo de início, reinicio ou interrupção de ser­
viço, bem com o o início ou reinicio e interrupção 
durante o m esmo ano.

A seguir o autor procurou, por processo claro e 
ilustrativo, orientar o interessado na aplicacão do 
calendário. A prática tornará o processo adotado 
automático e a contagem do tem po se limiiará a 
uma mera leitura ou a uma rápida operação quan­
do se tratar de início ou reinicio e interrupção de 
exercício durante o m esm o a n o .

Espera o autor que o calendário seja de utilida­
de real como, aliás, tem  sido para o serviço que 
chefia e se sentirá satisfeito de concorrer desta 
maneira para simplificar e aperfeiçoar m étodos e 
processo rotineiros de trabalho, economizando 
energia e tem po. .
1 —  Início ou reinicio d e  exercício

Contagem do tem po por m eio da segunda coluna 
de algarismos im ediaatm ente depois dos dias dos 
m eses.

D e 1-1 a 28-2 a )  a primeira série de algarismos 
da segunda coluna vale para o ano comum a partir 
de 365 e até 307;

£>) a segunda série de algarismos da mesma co­
luna corresponde ao ano bissexto a partir de 366  
e até 3 0 7 .

29-2 —  ano bissexto —  corresponde ao alga­
rismo 307 .

D e 1-3 a 31-12 —  uma única série de algaris­
mos para os anos comuns e bissextos, indo de 
306 a 1.

R eg ra : procurar na segunda coluna, de acôrdo 
com as observações acima, o número correspon­
dente ao dia do mês em que se deu o início ou rei­
nicio do exercício.



CA
LE

ND
ÁR

IO
 

PA
RA

 
CO

NT
AG

EM
 

DE 
TE

MP
O 

DE 
SE

RV
IÇ

O

PESSOAL 93

co 1- 00 03 o Cl co •**<IO CO oo 03 O«O d co -*< IO co t - 00 03 s d co COO «5 CO N  00 04 oCO CO CO CO CO -+• 
CO CO CO CO CO CO

•— LO
co

--- ---- oLOco
cTlOco

coidco
LO~lOco

rn sco
■psj-—- oT n?T

o
wNMQ

Tfco CO CO co -f  -t<CO CO CO CO IOco
lOco LOco lOco IOco COco COco coco coco coco COco

CO oCO 05CMooCl 27 coCl 25 CM coCl CMCM CM 20 05 OO1̂ - co IO co d
-

o 03 CO r- co lO ^ co d

d co Tf »o co OO05 o CM co IO co OO05 20 d dd coC! d IOC1 COd d ood 29 30 co

CO 1>* 00 05 o cm CO ■** lO CD oo 05

31
9/

20 d co IO co 00 05

32
9/

30

, d CO Tf IO
O IO- rO- nrT7?* •> CM

Cl
co
co

Tjr LO
co

CÒ”
co

' —CO
co

cT
8

coCIco
“~ir lOCIco

COdco

p - oo"Ol
co

■̂=r rT rn"
ca
s

oCO oCO oco oco oco co co co co Clco CIco Clco Clco coco coco coco coco coco
>o
S5 o oco 05io ooio LO coio LOLO LO co»o CJ»o »o os

lO 05
•T* co co

45 'T CO-f ClT o-*< 05co COco co 36 35 rHCOCOco dco

CM co Tf io co t-T. OO 03 o CM co IO CO 1^ CO 05 oCl CMdd coCl d lOCl cod d OOCl 03d oco

io
27

5/
 

6 
27

6/
 

7 
27

7/
 

8 05 ooo - Cl co »o CO oo 03 oos - Cl co -f lO co h» CO 03 05o - d co Tt< lO

ctícafc>
r--d r̂ -

Cl r -  cr> Cl d OOCl ooCM00Cl coCl COCl C1oo cod rrd OO OSd  -ci 03d 03C1 05Cl 05d 05d 03d 05C1 05d 05d Qco oco oco oco oco

Ê>O
CM05 03

[06 osoo oo00 87

co
oo »o00 00 coco ClOOOO

[08 03t**» oot'- r-~ COt- IO s i cot - d1^ 1>- o 03co ooco co coo IOo o coco OlCO

CMco Tf *o co 1- co 03 o £ Cl co 'Ti* lO CO t - oo o> 20 CMdCl coC1 d •od cod 27 23

03Cl 30 CO

•o co oo 05 oLO r—1Cl CO •** »o co i —co 05

25
9/

60 d co lO co í'- oo OS o d co
o — rT "pn" Trr Vn";—'rn‘ T̂t -~-r T5”'rn~J— COCOd

—̂ caNdca
a

■-+<
CMCM d Cl d CM »oCM »oCM *oCM *oCl »oCl •oCl *od •od IOd cod coC1 coCl cod coCl coC1 «od cod cod r—d d Cl

pw00 12
2

12
1 csCl 05 oo

11
6

11
5

11
4 co

11
2' o 03o

SO
I

1—O 10
8

10
5 o coo 10
2 o 10
9 0305 co03 05 CO03 LO05 03 r->05

Cl co -f LO CO OO 03 o 3 Cl co LO CO í'- OO 03 od CM dd cod d •od COd l''»d coCl 03d oco

'Tt* *o co 00 03 OCl - CMco LO co oo 05 OCO - d co lO CO oo 05 o — d co

gcn<o

CO LO co 1̂ . OO 03 O r i 1 co rn IOOId
COdd

1 -Oi
d

oodd
mdd

o OI cn' -H io  co r^r oo* r-r o d co
d <MCM CMCl Cl CM Cl Cl CMCM CM d Cl d d d d d d d d d d d d

<

15
3

15
2

15
1 15
0:

14
9' coTf - f 14
6

14
5 CO

14
2

14
0

13
9 coco 13
7

13
8

! 1
35 13
1

13
3

13
2

13
1 oco osd 12
3

12
7

12
6

12
5

12
4

12
3

CMco Tf LO co OO 03 O Cl co IO co N OO03 oCl Cl OlCl coCl -*■d lOCl COC1 ca COd 05d oco co

CO lO co r>- co 05 06/681

Cl co »o co oo 05 oo _ d co LO CO 1''. oo 05 o _ d co

O
te
g

o íCO COoo oo
Trr
oo cn"OO N-OO

r?T
OO o"05 05 cT03 CO05 05 •o'cS-05 05 05 oò03 03"03 o"od oC1

r f
od

cood
^a-
cod

ifS"ç3d
cocsCI

í ícoCI O:d
05oCI

o"
d d

cT
d

oo cooo 18
2 CO oco 17
9

17
8 CO »o

17
3

17
2

17
1

17
0 05CO 16
3

16
7

16
3

16
5

16
1 ?oCO OlCO 16
1

16
0 osLO oolO 15
7

15
8

15
5 'PHlO

d co Tf lO CO l'. 00 05 o
-

Cl CO •O COr .̂ OO03 od d dd cod Cl IOd cod r̂ .d OOd 05C1 oco co

CO TH io co I—OO Os C5CO - CM co IO co 00 03 o - d co LO co oo 03 ooo r Cl

o »o lO iO •o LO LO io LO CO CO cb s co CO co 1-CO CO CO N í —N t'- 1^ oo oo

21
4 co

Cl 21
2

(M 21
0 03oCl 20
3

20
7

20
6

20
5 oCl

co —. Cl 20
2 od 20
0

19
9

19
3

19
7

19
8 IO05 19
1

19
3

19
2

19
1

19
0

18
9

1S
S

18
7

18
6

18
5

-4 CM co Tf LO co OO 05 O C~l CO -ri* lO CO CO 05 od d dd cod d lOd coCl h .d ood 05
Cl oco

d co LO co 00 03 Oco CMco f LO co r~ 00 05 o _ d co IO cO 00 03 olO
_ d

•—po í rn* Tn" rn" roCl
•ps- Cl*co T5-*> “Jj- j— CMco"•̂ 1 Tír Trr «rT' t f

p . nrT
o <Md Cl Cl Cl CM Cl Cí co CO co co co co co co co - r - f4 lO IO
3

i o co Cl —<o OS oo r>- CO LO co Cl — o 05 OOr—co •o Cld
co Ol — o 03 oo r .̂ co lO

d Cl Cl CM Cl Cl <MCl CM CM Cl Cl d Cl d d d Cl d d d d d Cl d d d d d d
CM co Tf LO co oo OS O £ d co LO co r̂-OO 05 oC1 d CId cod C1 IOd cod d ood 05d oco co

CM co LO co oo 03 Oo Cl co lO CO 00 03 o CI co LO co oo 03 o _
Cl05

Ti­ '~T r-~- c??05
—- cí~o

— rT cò' T?r■p—. nrT05
§

05 os 03 05 05 03 03 o o o o o o o o o
- « - - =

Cl

-< »o r* ÇO CM — o

26
9

26
3

26
7

28
6 LO TH

26
3

26
2

26
1

26
0 05

25
3

25
7

25
6

25
5 IOd 25
3

25
2 —1

25
0! 05 oo CO

C4 CM Cl Cl d d Cl d d d d d d d
Cl co Tf LO CO 00 03 O

3
C1 CO IO CO r-- 00 05 oca d dd cod d IOd coCl d ood 05d oco

d co Tf LO CO 00 03 o d CO IO CO r-- oo 03 opr. d co LO co t'» oo o- 9*»—pT "r>“*0*TrT*?n~■p—
£ 03o o"í'- K co rjr IOt - CO-1—o? rT ro* Trr rfS"-p~- oooo Os"00 o"05oo*C3

CO co co co CO co co CO h . r-~ CO oo oo oo 00 00 oo CO

a 8CO
•ooco 30

1
30

3:
30

2
30

1
30

0
29

9
29

8
29

7
29

6
29

5
29

1
29

3
29

2
29

1
29

0 03OOd 28
3 

[
2S

7
28

6
28

5 coCl 28
3

2S
2 ood 2S
0

27
9|

27
8

27
7

27
6

*"* Cl co Tf lO co 1̂ - OO 03 O
-

d CO lO CO oo 05 od Cl CId cod d •od cod d 2S OSd oco cõ
dCO coco ■**co 35 coco r>.co OOco 05co 40 •1*

Cl co-f 3 IO CO-rt< OO03 olO LO dIO colO
•~ v>o IOLO coIO l'-

IO ooIO 03IO s
Ctí
1 IO -V co Cl o 03 oo í̂ - co lO CO ca _ oCl

05
05 oo N co LO co d o 05 §

Tt*"COCO
co"?■-
co

cm~coco coco
o*coco

05'Clco
oci"NCO

N-co LO' C 1co
co'Ç 1co Pl dco

o"Cl
co

OO co' I0 ‘ ̂ co CM o ”03 oo" í'~
wu. CO CO co CO co co co co co co co co co co co co co co

Cl co Tf LO CON OOOs o
-

C1 ro IO co oo OS o
d d dCMco

d d 25
1 CO

d d oo
d

05C1
CMco Tf io CO oo 05 o

-
d CO IO CO oo 03 20 d dd co

d -t4d IOd co
d

Nd 05
d oco co
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II  —  Interrupção de exercício
Contagem de tem po por m eio da terceira coluna 

de algarismos depois dos dias dos m eses.
D e  1-1 a 28-2 —  uma única série de algarismos 

para os anos comum e bissexto,, a partir de 1 e até 
5 9 .

29-2 —  ano bissexto —  corresponde ao alga­
rismo 60 .

D e 1-3 a 31-12 —  a primeira série de algarismos 
vale para o ano comum, indo de 60 a 365; a se­
gunda série de algarismos corresponde ao sno  
bissexto, de 61 a -3 6 6 .

Regra  —  procurar, na terceira coluna, consoan­
te as observações acima, o número correspondente 
ao dia do mês em que se deu a interrupção do 
exercício .
III  —  Início ou reinicio e interrupção de exercício

duran te o  ano
Contagem do tem po por m eio da segunda coluna 

de algarismos im ediatam ente depois dos dias dos 
m eses.

Regra  —  procurar, na segunda coluna, de acor­
do com as observações do item  I (início ou reini­
cio do exercício), o algarismo correspondente ao 
dia do m ês em que se deu o início ou reinicio do 
exercício. Somar um e êste núm ero. Procurar, a 
seguir, ainda na m esm a coluna, o algarismo do mês 
que corresponde ao dia em que se deu a interrup­

ção do exercício. A diferença entre os dois núme­
ros encontrados representa os dias existentes entre 
as duas datas.

EX ER C ÍC IO S P R Á T IC O S
I  —  Início ou reinicio do  exercício

D ia de entrada em exercício Dias de exercício
2 5 / 1 0 ...........................................................  68
10/1 (ano bissexto) ..............................  357
2 2 / 2 ......................................................... 313
5 /3  (ano bissexto) ................................  302
28/2  (ano bissexto) ..............................  308

II  —  Interrupção d e  exercício
D ia de entrada em exercício Dias de exercício
30/10 ...........................................................  303
10/8 (ano bissexto) ..............................  223
24/2  (ano bissexto) ..............................  55
31/5  ............................................................. 151
31/5  (ano bissexto) ..............................  152

III  —  Início ou reinicio e interrupção de  exercício
durante o ano

Dia ■ Dia Dias
de início ou reinicio de interrupção de exercício
5 / 5 ......................... 15/10 164
10/2 (ano bissex­

to ) ..................... 23/12 318
3 / 3 ......................... 14/11 257
2/1 (ano bissex­

to ) ..................... 13/12 347
1 5 / 8 ...................... 1/12 109

*

* *

Tom ada a palavra política em seu verdadeiro sentido, isto é. como a arte de governar mediante normas e 
princípios que tendem  a resolver os problemas concernentes à população de um  Estado, é indubitavel que o Municí- 
,pio tem  nela boa tarefa que cum prir. »

A liberdade municipal escapa, por assim dizer, aoõ esforços do hom em. E ’ raro que seja criada pelas leis; 
nasce de algum modo por si mesm a. São a ação contínua das leis e dos costumes, as circunstancias, e sobre todo o 
tempo, as que conseguem consolidá-la. E ’, contudo, na municipalidade, onde reside a fôrça dos povos livres. As 
instituições m unicipais são para a liberdade o que as escolas prim árias são para a ciência: põem a liberdade ao 
alcance do povo, os fazem apreciar seu gôzo tranqüilo e os habituam  a servir-se d e la . Sem instituições municipais, pode 
uma nação dar-se o governo livre, porém, não terá o esp irito  da liberdade.

A autonomia tem  seus postulados, sem os quais não poderá considerar-se como ex isten te. Êstes partem , neces­
sariamente, de um princípio básico, que poderá concretizar-se na seguinte fórmula: A soberania da cidade, para resol­
ver a organização e problemas de seu governo local, reside no povo que vive na cidade .

Alcides G reca.

* *
*

—  O têrm o analista adm inistrativo é aqui usado para indicar o funcionário cujo campo de ação é a administração 
ad jetiva. Êstes são tam bém  chamados analistas de métodos de trabalho e planejadores de métodos de T rabalho. E n­
contram-se geralm ente nas “Divisões de Normas e Métodos de Trabalho” algumas vêzes nas "Divisões de Planejam ento” 
ocasionalmente nas “divisões de Organização” e de adm inistração” . A Comissão do Serviço Civil dos Estados Unidos 
aceitou o têrm o analista adm inistrativo como padrão dêsse tipo de cargo para o qual há uma seleção especial.

(Norm as e métodos de adm inistração —  Comstock G la z e r) .


