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O problema da classificacdo de cargos
no Brasil

EPOIS de coletados os dados, ja estando com
todo o material indispensavel ao trabalho em
nossas maos, podemos iniciar a segunda fase do
processo de classificac@o, isto é, a elaboracao do
plano. Teremos, naturalmente, de fazer, em prj-
meiro lugar, a analise dos dados obtidos, isto é, a
analise dos cargos. Segue-se depois um processo
de sintese, em que grupamos, em classes préprias,
os cargos idénticos ou semelhantes: é a classifica-

¢ao propriamente dita. Dos resultados desta clas--

sificacao surge o plano, ao qual daremos corpo, fi-
nalmente, enumerando as classes que o integram,
descrevendo-as, especificando-as. Ainda farao par-
te déste plano algumas regras, pelas quais se pau-
tara a respectiva instalacao.

Procuraremos discutir, em seguida, os principais
aspectos de tal trabalho. Iniciaremos pela anélise
dos cargos, donde passaremos a classificacao, dai
a estruturacao do plano e, finalmente, & questao da
feitura das regras para a sua instalacao e posterior
administragao.

Ao recebermos os questionarios preenchidos, ja
os devemos encontrar empacotados de forma que
facilmente nos seja possivel verificar, pelo simples
agrupamento, toda a organizacao do Ministério.
Para isto, todos os cargos de uma secao sdo meti-
dos num envelope ou pequeno embrulho, em que
aparece um numero, capaz de, com o auxilio de um
organograma, igualmente numerado, identificar
imediatamente tal secdo. Os pacotes referentes as
diversas secOes sao grupados em pacotes maiores,
de acordo com as Divisoes, e estas em outros maio-
res ainda, formando os Departamentos, que, reuni-
dos, conterao os questionarios, relativos a totalida-
de dos cargos de um Ministério, Com o auxilio de
um cédigo perfeito, facilmente nos sera possivel
grupar numa estante todos os questionarios dos
cargos existentes dentro da area em que se proces-
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sa a classificacao, em absoluta ordem organiza-
cional.

Quando falamos do preenchimento dos questio-
narios salientamos que melhor seria se fizessem
duas vias de cada um, em cores diferentes, Se
dispusermos de duas vias, a segunda podera ser
aproveitada para o arranjo organizacional a que
nos referimos. Se nao, depois de minuciosamente
anotados no organograma competente, os questio-
narios sao reunidos, independentemente dos 6rgaos
donde se tenham originado.
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Depois de feito o agrupamento organizacional
das segundas vias, ou de feitas, pelos originais, as
anotacoes indispensaveis nos respectivos organo-
gramas, surge-nos um outro trabalho: grupar os

questionarios de acordo com a ocupacao que éles
representam.

Onde nao haja ainda um plano de classificacao,
isto s6 se pode fazer depois de uma breve leitura
das descricoes de trabalhos, feitas, nos questiona-
rios, pelos empregados.

Entre noés, no entanto, como ja temos um quase-
plano, podemos grupar os questionarios de acérdo
com as carreiras, séries funcionais ou funcoes a que
éles pertencam. Tomamos depois tédas as carrei-
ras, séries funcionais e funcdes que versem sobre
um mesmo tipo de trabalho, e as reunimos em
grupos mais amplos.

Este trabalho, alias, pode ser grandemente faci-
litado se, mediante o uso de um cédigo, identifi-
camos todos os cargos e funcoes que tenham deno-
minacdo idéntica, bem como os que, pelas suas
denominacgoes, revelem trabalhos afins.

A esta altura, nao damos ainda nenhuma atencéao
ao fato de que muitos servidores nao trabalham
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em funcoes tipicas da carreira ou série funcional
a que pertencem.

Uma vez feito o agrupamento dos questionarios
por ocupacao, iniciamos o trabalho de analise pro-
priamente dita.

E’ natural que, se a classificacdo de um cargo
tera de ser feita a base dos respectivos deveres e
responsabilidades, sé6 depois de o analisarmos cui-
dadosamente, de determinarmos, com a maior pre-
cisao possivel, a espécie e o nivel do trabalho désse
cargo, poderemos classifica-lo.

As dificuldades que se encontrarao neste par-
ticular sdo imensas e algumas vézes intransponi-
veis, ficando sempre um grande niimero de ques-
tionarios a parte, a fim de que se faca a analise
dos cargos correspondentes nas proprias repar+d
ticoes.

Por mais experimentados que sejam os classi-
ficadores, éles se verdo muitas vézes impedidos de
identificar, exatamente, os deveres e responsabili-
dades de certos cargos pelas descricdes apresen-
tadas. De fato, sao muito comuns as descricoes em
térmos muito gerais, o uso de terminologia am-
bigua, a imprecisdo no relato dos trabalhos exe-
cutados, etc.

Possuindo, no entanto, um corpo de classifica-
dores verdadeiramente aptos e com o uso de ob-
servacoes diretas, sempre que a imprecisido ou
obscuridade no questionario for de forma a anula-lo,
o orgao de classificacaa nao podera deixar de che-
gar a resultados satisfatorios.

A analise dos cargos se faz sempre de acordo
com certos elementos basicos, aos quais se tem
denominado fatéres fundamentais da classifica-
c¢ao. A enumeracao désses fatores varia de autor
para autor, exatamente porque nem sempre se faz
a classificacao dos cargos com o mesmo fito, tal
como é ela encarada neste trabalho.

Além disto, os fatores fundamentais podem di-
ferir, se se trata de um trabalho na indastria pri-
vada, ou se se trata de um trabalho no servigo
puablico.

A Civil Service Assembly enumera cinco fatés
res fundamentais da classificacao, parecendo-nos
ser de todo possivel adota-los para um trabalho
de classificacao de cargos, entre nos.

Sao os seguintes : :

1 — natureza do trabalho;

"2 — dificuldade e complexidade dos deveres;

3 — responsabilidades que ndo sejam de su-
pervisao ;

4 — responsabilidades administrativas e de su-
pervisao ;

5 — habilitacao necessaria (1).

O plano de classificacdo tem como finalidade
primaria facilitar a administracao de pessoal e, ao
elabora-lo, nao podemos perder de vista éste seu
principal objetivo. Se s6 colocassemos numa clas-
se cargos absolutamente iguais, teriamos um plano
com milhares de classes de cargos, e com isto a
absoluta impossibilidade de o utilizarmos Parq
fins praticos., Nao podemos, por outro lado, cons-
truir classes extremamente amplas, em que se in-
cluem cargos muito variados, porque estariamos
incorrendo em exagéro contrario. E’ interessante
observarmos, neste particular, o que entre nés
acontece. As nossas atuais classes de cargos (car-
reiras, na terminologia legal brasileira) sdo muito
extensas, ndo podendo merecer idéntico tratamen-
to todos os cargos incluidos em cada uma delas.
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A medida que se desenvolve a ‘anélise, vao sur-
gindo grupos de cargos mais ou menos homogé-
neos quanto aos seus deveres e responsabilidades.
Sao as classes que lentamente se definem e que
constituem a base do plano de classificacao, A
determinacao destas classes, como trabalho de
magna importancia que é, deve merecer do clas-
sificador a méaxima atencéo.

Sabemos o que, em classificacdo, é uma classe :
um grupo de cargos suficientemente semelhantes,
de tal forma que se possa exigir de seus ocupantes
as mesmas habilitacées, e pagar-lhes os mesmos sa-

larios, em condicoes idénticas de trabalho,

Desta forma, todos os cargos que merecem idén-
tica remuneracdo pelo respectivo exercicio, e de
cujos ocupantes se podem exigir as mesmas habi-
litacOes, sao grupados numa unica classe..

E’ aqui que a capacidade de julgamento dos clas-
sificadores é posta a prova. Depois de analisar
cuidadosamente os dados fornecidos nos questiona-

rios, éles determinam os cargos que sao suficiente-

mente semelhantes para cairem numa mesma classe.

(1) CiviL SERVICE ASSEMBLY — Position-Classification
in the Public Service — Chicago, 1941 — Pag. 92.
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Falamos de cargos semelhantes e nao de cargos
iguais.

“If the similarities of two positions are sufficien-
tly strong and their differences sufficiently minor
to make it logical and feasible to treat the posi-
tions alike from the stand point of nomenclature,
qualification standards, and pay (under the same
employment conditions), they belong to the same
class” (2).

As classes de cargos determinadas representam,
cada uma : a) uma espécie de trabalho; e b) certo
grau de responsabilidade ou dificuldade, ou de res-
ponsabilidade e dificuldade désse trabalho. Assim
que as classes guardam entre si relacoes de espécie
e de grau. Se reunimos em coluna, ordenadas de
acordo com os respectivos graus, todas as classes de
uma determinada espécie de trabalho, teremos uma
série de classes. Se procedermos da mesma forma
para com todas as outras espécies de trabalho, es-
tabelecendo a correspondéncia "de nivel, de grau,
entre as classes de todas as colunas, veremos surgir
o plano .propriamente dito. Graficamente, pode-
riamos representa-lo por um sistema de coordena-
das, em que soébre o eixo das abcissas se inscreve-
riam as espécies de classes, e sdbre o eixo das or-
denadas, os graus dessas classes.

Para facilitar o processo de classificacio e a
compreensao do plano como um todo, muitas vézes
se reunem as séries de classes semelhantes em
“grupos ocupacionais” e éstes, em “servicos”. A
extensao dos térmos “servicos”, “grupos ocupacio-
nais”, “séries de classe” e/“classes” diminui grada-
tivamente, desde um méaximo que pode abranger
quase que a totalidade dos cargos existentes no
servico, até o reduzidissimo nimero de cargos de
uma classe que, pela sua semelhanca, podem re-
ceber o mesmo tratamento em questoes de pes-
soal. A compreensao, ao contrario, maxima nas

classes, diminui gradativamente, para ser minima
nos Servicos.

A carta do sistema federal de classifica¢do nor-

te-americana, organizada por PFIFFNER, da-nos.

uma idéia perfeita do que sejam servicos, grupos
ocupacionais, séries de classes e classes (3).

A fim de que se torne bem clara a gradacao
existente entre as diferentes classes, poderemos es-
colher uma escala alfabética ou numérica, que, apli-
cada ao plano, revele os diferentes niveis ou zonas

(2) CiviL SERVICE ASSEMBLY — Op. cit., pag. 197.
(3) JoHN M. PFIFFNER — Research Methods in Pu-
blic Administration —— New York, 1940 — Pag. 340.

no mesmo encontradas. Tal escala pode ser cons-
truida dentro de cada série de classes, grupo ocupa-
cional cu servico. Melhor sera ter para todo o
plano uma unica escala, como, até certo ponto,
acontece hoje no sistema brasileiro. O exemplo
que damos a seguir foi idealizado com séries fun-
cionais e carreiras existentes no nosso atual plano
de classificacao.

GRAUS OU ZONAS
SERIES DE CLASSE OU
CARREIRAS

N.° DE

CLASSES
;\‘B‘(‘\D’E'F'G Hl I ‘ J\K‘L‘M{N O‘P
Datilégrafo............ —l— 2
Escriturdrio......... o St s 3
Insp. Imigragio. . oo 50w e’ ) gt 5
Tée, Pessoal. ... —|—— 3
Economista. . .. .. < D Eot hees (e (e 5
Tée. de Administragio. . . . —f ] 3
Diretor (D. P. — D. A. —
M T-I.,C).

Diretor (D. P. 0\~ D
N. P. A, — M. A).....
Diretor (S.A.—D.A. 8. P.

Nao falamos ainda da escolha dos titulos das
classes. Sempre que duas ou mais classes de uma
mesma espécie de trabalho se superponham, for-
mando uma “série de classes”, ou seja, uma car-
reira, podemos aplicar ao grupo uma Unica deno-
minacao. Assim, a denominagdo de Inspetor de
Imigracdo podera aplicar-se as quatro classes de
cargos de que se compoOe a carreira. Mas, como os
titulos das classes devem indicar, além da natu-
reza do trabalho, também o nivel désse trabalho,
entao teremos necessidade de usar prefixos, n(ime-
ros ou qualquer outro meio pelo qual se indique a
categoria de cada classe. O norte-americano usa
constantemente antepor ao titulo da classe palavras
como Junior, Assistant, Associate, Senior, Princi-
pal, etc., para indicar os diversos niveis dessas
classes. Entre nés, poderiamos usar ntimeros ordi-
nais antepostos aos nomes das classes: 5.2, 4.°, 3.°,
2.° e 1.° Atuario, 3.° 2.° e 1.° Escriturario, etc.

Como, no entanto, os niveis minimo € maximo
das diversas classes nao sao os mesmos, Os prefi-
x0s numéricos antepostos aos titulos das classes
indicarao apenas a maior ou menor importancia
dentro da respectiva carreira. Melhor seria um
sistema que, além disto, também definisse a posi-
cao da classe dentro do plano geral. No sistema
federal norte-americano, quando se fala em Asso-
ciate Chemist, Associate Business Economist, Asso-
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ciate Aeronautical Engincer, etc., ja se sabe que
se trata de classes do mesmo nivel, que se com-
poem de cargos da mesma importancia, dificulda-
de e responsabilidade.

Quanto a titulos de classes, ainda devemos ob-
servar que os mesmos devem ser breves e que nao
devemos juntar-lhes a indicacdo das organizacoes
em que se encontram as classes, uma vez que a
classificacdo independe da localizacdo dos cargos
e diz respeito, apenas, aos trabalhos néles exe-
cutados.

A medida que se vao selecionando os titulos, é
indicada a confecao de definicoes de classes. De-
finicoes breves e que déem uma idéia mais clara
dos trabalhos executados pelos ocupantes dos car-
gos de que se compoem as classes.

Depois de classificado um cargo, inscrevemos
sempre, no respectivo questionario, o resultado a
que chegamos.

* *

Terminado, o trabalho de classificacao, € impor-
tante empreendermos visitas as diversas organiza-
coes, onde verificaremos, rapidamente, em entre-
vista com os chefes imediatos, ou com os proprios
empregados, se fomos de fato felizes nas classifica-
coes propostas. Durante todo o trabalho de elabo-
racao do plano, sempre que se nos apresentem
questionarios com respostas deficientes, deveremos
empreender verificacoes “in loco”, e desde logo re-
solver a dificuldade. Estas visitas a que agora nos
referimos tém por fim nao mais esclarecer dividas,

mas, sim, verificarmos, com o auxilio dos pré-

prios empregados, se os seus cargos foram devida-
mente apreciados e se mereceram uma classifica-
cao aceitavel.

E’ ébvio que nao nos sera possivel fazermos tal
verificacdo em torno de todos os cargos. Por isto
mesmo, tomamos um ntmero razoavel dos que fo-
ram classificados em classes predominantes e fa-
zemos, com éstes, a devida verificagao.

Terminadas as entrevistas e elucidados todos os
pontos obscuros, faz-se uma revisao do trabalho
realizado. E’ possivel que alguns cargos tenham de
ser incluidos em classes diversas daquelas em que
o foram, ou venham a constituir classes novas, que
alguns titulos de classes se revelem improprios, ou
que a organizacao de algumas séries de classes nao
parecam ter obedecido ao melhor critério. Tudo

aquilo que se manifestar incorreto ou impréprio,
deve ser imediatamente corrigido ou melhorado.
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Segue-se, entao, a confeccdao das “especificacoes
de classes”. Estas especificacoes sao partes inte-
grantes do plano, e sem elas muito pouco proveito
se poderia tirar do ingente trabalho da classifi-

’

cacao.

Poderemos definir uma “especificacao de clas-
se” como sendo a descricao dos caracteristicos de
uma classe, em térmos de deveres e responsabili-
dades, assim como das habilitacoes indispensaveis
ou desejadas nos ocupantes dos cargos que inte-
gram tal classe. Uma “especificacdo de classe” é
geralmente composta de cinco partes :

— titulo da classe;

— descricao geral;
caracteristicas do trabalho;
— exemplos do trabalho;

~— exposicao das habilitacoes.
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O titulo e a descricdo geral nao constituem ne-
nhuma dificuldade. Enquanto o primeiro ja é uma
questao resolvida, as definicdes de classe, a que ha
pouco nos referimos, formam quase que o material
necessario a confeccao da segunda. Na exposicao
dos caracteristicos do trabalho devemos frisar bem
os tracos que motivaram a constituicao da classe,
isto é, aquilo que ha nela de peculiar, que é a sua
razdo de ser e que a diferencia de suas vizinhas
horizontais e verticais. As proprias descri¢oes do
trabalho executado, feitas nos questionarios pelos
empregados, sao a melhor fonte para tal empre-
endimento.

Os exemplos devem ser bem escolhidos, a fim
de que, realmente, déem uma impressdao exata dos
trabalhos executados nos respectivos cargos.

Na exposicao das habilitagbes necessarias ou
desejadas nos ocupantes dos cargos de determina-
da classe, ndo podemos deixar de nos valer da pe-
ricia do orgao de selecdo. Tais habilitacdes se re-
ferem, geralmente, a conhecimentos, habilidades,
aptiddes, qualidades pessoais, experiéncia, treino e
educacao. Constitui tal exposicdo um trabalho al-
tamente técnico e de dificil realizagdo. Sendo, en-
tretanto, impossivel no momento em que se con-
fecciona o plano, a exposi¢ao das habilitacGes po-
dera ser feita, posteriormente, com mais vagar,



