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O problema da classificacao de cargos
no Brasil -

PROBLEMA da ‘classificacdo de cargos, se

bem que de magna importancia para os tra-
balhos de pessoal, nao tem sido objeto de muitas
Publicacées no Brasil.

De fato, além dos trés espléndidos artigos que,
ha uns seis anos, AsTERIO DARDEAU VIEIRA publi-
Cou nesta Revista, da brilhante tese com que o
Mmesmo se candidatou ao concurso de Técnico de
Administracio de 1940 (1), e da palestra pronun-
Ciada pelo Professor HARVEY WALKER na' décima
T€unido mensal de estudos promovida pela D. A.
do D.A.S.P., e também aqui publicada, com os
TeSpectivos debates (2), quase nada mais existe,
de especifico, sébre o assunto, em portugues.

E’ evidente que a auséncia de publicagdes sdbre
a Claésificagéo de cargos ndo significa que o proble-
‘Ma nio venha merecendo cuidadosa atencao por
Parte daqueles que se dedicam, entre nds, a ad-
Ministracio de pessoal. ;

Estamos certos, porém, de que, sendo a classi-
ficacio de cargos exatamente uma das 'questoes
que devem ser mais amplamente conhecidas, mes-
Mo em seus aspectos técnicos, por todo o funcio-
flalxsmo, qualquer publicacdo que surja em torno
df’ assunto nao deixa de ter sua utilidade. E’ pre-
Clsamente esta certeza que nos anima a trazer a
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Pe(l) ASTERIO DARDEAU VIEIRA — “Administracdao de
Bé:fv‘“,& — I.A Classificacao de cargos como’elemgnto
m’;‘) — Revista do Servicé Publico, Ano I, Vol." II,
Procct maio de 1938 ; “Administra¢io de Pessoal — IL O
5 ;efso_ de classificacdo dos cargos’”’ — Revista do Servi-
Gblico, Ano I, Vol. II, n.° 3, junho de 1938; “Admi-
¢ Rovi a0 de Pessoal — III. Tipos de classificacao” —
de 1'"& do Servigo Pdblico, Ano I, Vol. III.— n.° 1, julho
vi 93?3 “Como 'classificar os cargos”’ — Revista do Ser-

§0 Pdblico, Ano IV, Vol. II, n® 1, abril de 1941.

dez(Z) Revista do Servico Publico, Ano VI, Vol. IV, n.° 3,
eelnbro de 1943 — “Aperfeicoamento — Décima reuniao
sal de 1043" — pags. 99 a 107.
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lume os modestos resultados de alguns estudos que
fizemos sobre o assunto. 7

Acreditamos que nao haja necessidade de mais
uma vez conceituar o problema, nem de insistir
na importancia da classificacao para a moderna
administracdo de pessoal, pois isto ja foi feito, e
de maneira completa e brilhante, nos trabalhos a
que acima nos referimos.

E’ nosso intuito examinar, com os olhos volta-
dos para as peculiaridades que neste setor oferecé
o Brasil, apenas algumas das dificuldades de ordem
técnica, que geralmente surgem na elaboracao, ins-
talacdo e administracdo de um plano de classifi-
cacao de cargos. Nao, deixaremos, porém, de foca-
lizar, inicialmente, certas precaucdes e trabalhos
preliminares que nos parecem de grande impor-
tancia. Comecaremos por uma rapida discussdo em
téorno da época em que seria plausivel atacar, entre
nos, a questao, do érgdo que disto se incumbiria,
da razoavel amplitude funcional e geografica do
empreendimento, do grau de minuciosidade da clas-
sificacdo, do pessoal e material necessérios,. do
custo das operacoes e dos trabalhos relativos a
propaganda, entre o funcionalismo, necessaria ao

~ éxito da classificacdo. Entraremos, depois, no exa-

me dos aspectos técnicos da classificacdo propria-
mente dita, quando teremos oportunidade de dis-
cutir as diversas e complexas questoes referentes
a -elaboracdo, instalacdo e administracao do plano.

W
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Para que um trabalho de largas proporcoes,
como o de classificacao de cargos, seja bem suce-
dido, é necessario empreendé-lo em momento opor-
tuno. Tanto no dominio das atividades ptblicas,
como no das particulares, estamos constantemen-
te presenciando o fracasso de muitas obras, exclu-
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sivamente porque nao se iniciaram em épocas pro-
picias.

O trabalho de classificagéo de cargos, como ve-
remos, é complexo e dispendioso. Absorve uma
consideravel soma de energia de todo o funciona-
lismo, interferindo, assim, na marcha normal dos
trabalhos de quase tédas as reparticoes. Além
disto, a instalacdo de um plano de classificacao
acarreta uma série de alteracoes em todo o sis-
tema de pessoal para o qual foi éle elaborado e a
época mais oportuna para o processamento de tais

A

alteracoes é outro fator a se considerar.

Ao pretendermos iniciar os trabalhos de classi-
ficacdao, no Brasil, devemos examinar :

a) se o momento comporta, de um modo geral,
um empreendimento de tal natureza; e

b) qual a melhor parte do ano para o inicio
dos trabalhos, a fim de que o momento em que as
diversas reparticoes sejam chamadas a colaborar
nos trabalhos nao coincida com os de actimulo de
servico nessas reparti¢oes, como também a fim de
que as alteracOes conseqiientes nas praticas de pes-
- soal ndo se déem exatamente na época menos Opor-
tuna. 1 ,

TELFORD observa, sem duvida com certa razao,
que, reconhecida a necessidade da classificacao
de cargos, deve a mesma ser imediatamente feita.

“Undertaking an occupational classification project,
like most good deeds, is practically always in order.
In general, there is no time like the present” (3).

Esta bem. Mas, como o proprio TELFORD reco-
nhece logo em seguida, ha certos fatores que ine-
vitavelmente influenciaram na escolha, da época
para a realizacdo de uma classificagdo. Um désses
fatores, o mais impc;i‘tante talvez, é o que se refe-

re ao dinheiro de que para isso se necessita. Um

plano de classificacdo ndo é coisa que se leve a
cabo sem grandes gastos, e nem sempre o mo-
mento comporta despesas de tal ordem. A inexis-

téncia, em namero suficiente, de técnicos especia-

lizados no assunto, a impossibilidade de se obter,
num dado instante, a colaboracdo das diversas re-
particoes, etc., sao, naturalmente, outros tantos mo-
tivos que nos levam a nem sempre empre-
ender uma classificacao de cafgos no préprio mo-
mento em que se verifica a sua necessidade.

(3) FRED TELFORD — The Telford Classification Ma-
nual — Washington, 1937, pag. 10.

No Brasil, como em qualquer outro pais onde
nao se tenha ainda procedido aos trabalhos de clas-
sificacao, acreditamos que a necessidade de o fazer
seja coisa bastante premente. E temos mesmo
para nés que, enquanto nao empreendermos a ela-
boracao cientifica de um plano que de fato atenda
as nossas necessidades, muito empirismo e inefi-
ciéncia continuara havendo em nossas praticas de
pessoale a producao de nossas reparticoes publicas
sera sempre baixa.

.Assim é que temos a pesar a favor do imediato
empreendimento da classificacao os seguintes fa-
tores : j

y

1 — a necessidade de uma base solida em que
se possa repousar uma administracao de pessoal
cientifica e eficiente ;

2 — a necessidade, alias hoje maior do que
nunca, de levantarmos o indice de producgap dos
110SSOS Servicos.

E quais seriam os fatéres que o contraindicam,
no momento ? Podemos responder :

1 — as restricoes de gastos e energias que nos
impoOe a guerra; '
" 2 — o pequeno nimero de técnicos em classi-
ficacao, existente no Brasil ;

3 — certos principios legais em vigor, contra-
rios ao espirito da classificacéo.

Um exame atento do primeiro fator nos levara
a conclusao de que,-se de um lado a guerra nos
impoe diminuicao de despesas e economia de ener-
gias, nos exige, também, de outro,” maior eficién-
cia. A classificacdo redundara, inevitavelmente, em
maior producao, facilitard uma série de trabalhos
que se relacionam com a propria guerra, como O
da mobilizacdo do funcionalismo, compressao de

despesas com pessoél, correcao de falhas de orga- |

nizacdo porventura existentes nos diversos orgaos
do servico publicoete. Os beneficios que um plano
de classificacao prestara ao Brasil, estamos certos,
éompensaréo, integralmente, os géstos e os traba-
lhos com o seu empreendimento, mesmo se levado
a efeito neste momento. 1

Quanto ao reduzido niimero de técnicos de classi-
ficagao, existente no Brasil, acreditamos que o mes-
mo se podera ampliar facilmente. Reunidos os ele-
mentos de que ora dispomos, poderemos consti-
tuir um bom nfcleo de preparacdo para os funcio-

narios que quiserem dedicar-se ao assunto. Em,

st
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trés meses de estudos e pesquisas teremos, com
certeza, um grupo de servidores em condices de
empreender. a classificacao no Brasil.

Resta-nos, finalmente, examinar a dificuldade
que oferece a existéncia de certos dispositivos le-
gais, entre nés, totalmente contrérios aos princi-
Pios que devem nortear um plano cientifico de
classificacao. Entre ésses dispositivos, podemos
citar, como principal, o paragrafo tnico do artigo
70 do Estatuto dos Funcionarios Pblicos Civis
da Unido. Se quisermos empreender, no entanto,
uma classificacdo de nossos cargos a base dos res-
Pectivos deveres e responsabilidagdes, temos de

Inicialmente nos convencer de que muito da nossa
atual legislacdo de pessoal terd de ser, inevitavel-

mente, alterado. E, admitindo isto, o que ha na

- legislacdo brasileira, inconcilidvel com os princi-

Pios fundamentais da classificagdo a ser adotada,

~deixa de constituir um empecilho a realizacdo da

mesma, porque serd naturalmente emendado, apos
& Instalacdo do plano.

Diante do exposto, temos para nos que, pesa-
dos os prés e os contras, podemos afirmar que a

._Classmcagao de cargos pode e deve ser atacada,

Imediatamente, entre nods.

_ As dificuldades apontadas serdo vencidas, e 0s
inconvenientes, sobrepujados pela extraordinaria
V.antagem de passarmos a ter um plano de clas-
S‘AfiCagiio que realmente nos sirva de base para
todas as operacdes de pessoal.

#
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Discutiremos, agora, qual seria a melhor época
N0 ano para iniciar os trabalhos.

; Como h4 um certo actmulo de servico na maio-
Ta das repartices pablicas nos tiltimos meses do
ano, dt?Vemos evitar que precisamente a esta épo-
€a sejam tais reparticoes chamadas a prestar o
€U maior auxilio nos trabalhos de classificacao. A
fixacso qa melhor época para o inicio dos traba-

1
Thos 56 poder4 ser feita depois de uma série de

co
a,HSlderagoes sdbre diversos fatores que poderao
Pressar ou retardar o processo de classificac@o.

A grosso ‘modo, podemos, entretanto, afirmar
qlfe a fase de maior colaboracdo das reparticoes
Publicas devers recair, preferivelmente, entre 0S
Meses de marco a setembro. De fato, parece-nos
indicar o experiéncia que é éste o periodo de menos
agxtagao na maioria das repartigoes federais.

De outro lado, devemos considerar que ‘as al-
teracoes que a ado¢ao de um novo plano de clas-
sificacdo trara as nossas praticas de pessoal ser@o
realmente profundas. Muitas dessas alteracdes po-
derao ter lugar em qualquer fase do ano, sem que
com isto se prejudique o servico em geral. Com
outras, porém, ndo se da o mesmo. As referentes a
salario, por exemplo, apesar de ndo serem uma
conseqiiéncia do plano de classificacdo, e sim do
plano de remuneracdo, que geralmente se faz ao
mesmo tempo, devem ser evitadas na época da
elaboracdo da proposta orcamentaria.

Acreditamos que uma época razoavelmente boa
para o término da elaboracao do plano seria o
més de dezembro. O primeiro semestre do ano se-
guinte se consumiria, entdo, na sua instalacao.

*

" : -
Uma das primeiras dificuldades que surgem num

processo de classificacdo se refere a escolha do
6rgao que se incumbira da elaboracdo do plano,
assim como de sua instalag@o e posterior,adminis-
tracao.

Entre nos porém, ja esta praticamente vencida
esta primeira etapa. O D.A.S. P., que superin-
tende a nossa administracao de pessoal é o 6rgao
indicado para um trabalho desta natureza. Esta
mesmo expressamente declarado-em seu Regi-
mento que a sua Divisao de Estudos de Pessoal
compete, entre outras coisas, estudar os planos e
propor a classificacao dos cargos e funcoes ¢4).

Mas as atribuicoes da Divisao de Estudos de
Pessoal do D.A.S.P. sao muito numerosas e os
problemas que lhe compete estudar quase todos
de natureza permanente, Muito cedo ela se vera
4 frente de um trabalho imenso e altamente com-
plexo, necessitando, para déle se desincumbir, de
grande numero de funcionarios especializados nos
mais diversos setores de administracao de pessoal.
86 os problemas de assisténcia e previdéncia social,
por exemplo, oferecem um vasto programa de acgao.

-

A criacdo, no D.A.S.P., de uma Divisao de
Classxflcagao ja lembrada por um dos estudiosos
" brasileiros do assunto (5), parece-nos, de fato, in-
dicada. A classificagao de ‘cargos, questao de suma

(43 Regimento do Departamento Administrativo do
Servico Pblico, Secdo II.

(5) AsTERIO DARDEAU VIEIRA — “Como Classificar
o0s Cargos” — Revista do Servi¢o Pablico, Ano 1V, Vol. II,
ne 1, abril de 1941.
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/
importancia em administracdo de pessoal, como
processo continuo que é, merece, para trata-lo, uma
Divisdo especializada, como ja o mereceram as
questdes de selecdo e aperfeicoamento.

Sem um bom plano de classificacao de cargos,
rigorosamente em dia, muito dificil se torna a so-
lucao dos outros problemas de administracdo de
pessoal. A ‘elaboragao de um plano de classifica-
¢io é trabalho altamente técnico e s6 possivel de
se levar avante com pessoal realmente conhecedor
do assunto. A sua administracdo exige um cuida-
do continuo e de nao menor importancia que o da
elaboracdo. Além disto, indispensavel se torna um
estudo permanente em térno dos processos de clas-

sificacdo usados, a fim de que se eliminem os nao.

recomendéveis do ponto de vista de economia e
eficiéncia. ;

A nosso ver, s6 um orgao especializado poders,
com real proveito, encarregar-se de tais questoes.

Nos Estados Unidos, desde que o problema co-
mecou a merecer a atencao do_govérno federal,
houve, para trata-lo, um 6rgao proprio.

De inicio,a “Joint Congressional Commission on
Reclassification of Salaries” ; mais tarde, o “Per-
sonnel Classification Board”; e atualmente, a
“Personnel Classification Division”, da “Civil Ser-
vice Commission”.

A organizacao de uma Divisao de Classificagao
no D.A.S.P., dissemos, parece-nos indicada. An-
tes, no entanto, acreditamos que se deveria organi-
zar uma Comissao, na Divisao de Estudos de Pes-
soal, com a incumbéncia de tracar a politica a que
obedeceria a classificacao no Brasil e com o encar-
go, também, de projetar a futura Divisao de Clas-
sificacdo.

Terminados os seus estudos, essa Comissao ela-
boraria os projetos de decretos-leis em que se con-
substanciassem os resultados a que tivesse chegado:
A Divisao.gde Classificacao continuaria o trabalho
iniciado pela Comissao, que entdo se dissolveria.

Evitar-se-ia, por essa forma, que a Diyisao de
Classificacao surgisse antes de fixadas as normas
por que se pautariam os seus trabalhos. Acredita-
mos que com isso se economizaria tempo, energia
e dinheiro, e que o trabalho de classificacao assu-
miria um aspecto mais sério e mais logico, desde os
seus primeiros passos.

Nao podemos desenvolver um trabalho de clas-
sificacao, sem antes estabelecer, com precisao, quais
os cargos que devem ser classificados. Entre nés, o
problema se torna verdadeiramente complexo, dada
a extensao geografica do pais € a existéncia, em
nossa administracao, de duas modalidades de servi-
dores publicos. Necessario se torna, portanto, que
fixemos antes :

a) quais os cargos e as carreiras que nao
serao classificados ;

b) se a classificagdo compreendera apenas 0s
cargos cujos ocupantes sejam funcionarios,
ou se também os exercidos pelo pessnal
extranumerario (6); e

c) a extensao geografica da classificacao.

Quanto ao primeiro item, nao pode haver da-
vida de que a simplificacdo e a precisdao dos tra-
balhos nos aconselham a nao classificar certos car-
gos, ou pelo menos a nao tentar classifica-los antes
de adquirida a necesséria experiéncia. Cargos como
o3 de Diplomacia, Justica e Magistério nao devem
ser examinados ao mesmo ternpo qlie os oufros, na
elaboracao de um plano de classificacdo. De qual-
quer forma, a Comissao encarregada do planeja-
mento dos trabalhos ndo pederd deixar de fixar,
precisamente, todos os cargos que devam ser ex-
cetuados da classificacao.

Em quase todos os 6rgdos da nossa administra-
cao, trabalham funcionarios e extranumerarios. Ha
diferencas precisas entre uma e outra destas mo-
dalidades de servidores. 'Pergunta-se; Um plano
de classificacdo de cargos, dada a peculiaridade da
categoria dos extranumerarios, devera abranger
tambéra os cargos exercidos pelo pessoal desta ca-
tegoria, ou nao ? Pensamos ser de toda convenién-

(6) . Cargo é um conjunto de deveres atribuidos e res-
ponsabilidades delegadas, por autoridade competente, a
uma sb pessoa. O cargo pode ser temporario ou perma-
nente, estar ocupado ou vago. HA cargos que exigem de
seus ocupantes tempo integral, enquanto outros,’nao.

As restricoes feitas pelos textos legais brasileiros a ex-
tensao do.conceito do cargo, nenhuma significacao tém no
dominio da classificacao de cargos. Assim também a dife-
renca entre ‘“cargo’” e “funcao’.

Tanto o “extranumerario mensalista” como o “funcio-
nério” exercem, para o classificador, um'cafgo, e por esta
mesma expressao se denominam as atribuicoes de um “con-
tratado’” ou de um “diarista’”. Sao também verdadeiros
cargos as denominadas “funcoes gratificadas’. Todo aqué-
le que se empenha na realizacio do escopo de um O6rgao
exerce, assim, um cargo.

No decorrer déste trabalho, o  térmo  cardo aparecera
sempre com o sentido extenso que lhe acabamos de atri-
buir. Quando o empregarmos em acepcao diversa, niao dei-
xaremos de fazé-lo acompanhar das necessarias explicagoes.
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c%a estender a classificacdo também as funcdes exer-
Cidas pelos extranumerérios. Serd até uma 6tima
Oportunidade de se verificar quais os trabalhos que
Tealmente vém sendo. feitos pelo pessoal extranu-
Mmerério e a possivel necessidade de outro trata-
Mmento a essa categoria de servidores piiblicos.

Fmalmente, depois de fixados todos os cargos
Que se devem excetuar da classificacéio e esclare-

¢ido se essa compreendera apenas os cargos dos:

fflncionérios ou se também os dos extranumera-
Tios, surge o terceiro problema: qual a extensdo
8eografica do empreendimento. Nos Estados Uni-
d_°s: quando a “Joint Congressional Commission’
l"fﬁalizou os seus importantes trabalhos de classi-
_f‘&‘a&‘éo, néo cogitou dos cargos do “Field Service”,
ISto &, classificou apenas os cargos existentes em

4 Washington, D.C., com as excegéés preestabeleci-

das, Isto, naturalmente, porque a imensa dificulda-
de de um trabalho geral fatalmente teria impedi-
d_° que o mesmo. se fizesse com resultados pra-
ticos, No Brasil, onde a condensacdo do maior nu-
Mero de funcionérios se faz precisamente no Rio,
Uma classificagdo geral ndo ofereceria tantas difi-
Culdades como na América do Norte. De outro la-
do, Porém, as dificuldades de transportes e o nivel
Cultural relativamente baixo do nosso funcionalis-
m.° tornaria a classificacdo altamente morosa. Acre-
dital’ﬁds que a melhor solucéo seria uma classifica-
£40, em primeiro lugar, dos cargos existentes den-
tfo do Distrito Federal. Com a experiéncia adqui-
fda e sem 4 preocupacio de trabalhar com muita
"apidez, 4 classificacao dos cargos existentes nos
Estados se’ faria‘ posteriormente, de uma sé vez,
°U por etapas. :

T°d0§ ésses aspectos deverao ser cuidadosa-
Mente examinados pelo érgdo dirigente, pois que
% adogéio de uma ou outra pratica tem de justifi-
car-se plenamente, quer pela simplificagdo dos tra-

alhos, quer pela sua aceleragdo. Depois de cujda-
9Samente pesar todos os prés e contras de cada
n.ledida, sera fixada, com precisdo, a linha divisé-
Ma do campo em Que se realizara a classificacéo.
i €nhumg davida devera surgir, posteriormente, a
eiStae Tespeito, pois do contrario ficaria com;?rome-

a boa marcha dos servicos, e falhariam impor-
antes previsdes com relacdo a inGmeros fatores.

*
£ &

sifHa classificacdes em térmos muito gerais e clas-
Icacs A y
€acdes altamente minuciosas. No Brasil, por

exemplo, temos uma espécie de classificacao do
primeiro tipo, enquanto a América do Norte nos
fornece uma demonstracdo do que vem a ser o se-
gundo. Aqui, entre nds, sob a denominacio ge-
nérica de escriturario, desenhista, etc.,, reunimos
todas as funcoes destas classes de trabalho em uma
Ginica carreira. Mas acontece que isto nao é o bas-
tante, para uma boa administracdo de pessoal. Den-
tro de cada setor de trabalho podemos identificar,
as vézes, dezenas de fungoes. Na elaboragcdo de
um plano de classificacao, o que temos de fazer é
o seguinte : S6 colocar na mesma classe as funcoes
que, com justica, podem ser remuneradas igual-
mente, cujos ocupantes devam ter o mesmo grau
de habilitacdo e possam ser selecionados pelas mes-
mas provas. Quer isto significar que a classificacdo
sera tao minuciosa quanto possivel, sem contudo
cairmos no exagéro de uma gradacao insensivel
entre as classes, a ponto de gerar a confusdo e inu-
tilizar os resultados que se procuram com o esta-
belecimento do plano. Se exagerarmos o grau de
minuciosidade de uma classificacao, caminharemos,
forcosamente, para a impossibilidade de verificar-
mos, posteriormente, a equivaléncia de classes de
um trabalho com as de outro. Se fizermos uma
classificacdo em térmos muito vagos, excessiva-
mente gerais, ainda que esta nos traga enormes be-
neficios, impondo certa ordem no que era antes
um verdadeiro caos, ndo nos fornecera meios para
o estabelecimento de um justo plano de remunera-
¢do, nem nos auxiliard na solugdo dos varios ou-

tros problemas de pessoal, como podemos verifi-

car pelo que vem acontecendo no Brasil. ASTERIO
DARDEAU VIEIRA, depois de examinar exaustiva-
mente trés tipos de classificacdo que se superpoem
pelo grau de precisdo, concluiu :

“Trés tipos de classificacdo foram examinados. Um,
geralmente encontrado nos Estados Unidos e no Ca-
nad4, permite liberdade de acao aos chefes de servi-
¢o e fornece base sélida para o tratamento de questdes
vitais de administracao de -pessoal; facilita bastante
a selegdo e o treinamento; permite remunerar o tra-
balho com eqiiidade; auxilia a implantagdo do sis-
tema de carreira. Outro, usado na Ingldterra, nio apre-
senta 0 mesmo grau de precisdo; concorre, em menor
escala, para a solucdo dos mesmos problemas. Final-
mente, um terceiro, que vem sendo adotado no Brasil,
em grande parte tolhe, sem proveito, os movimentos
dos responsaveis pela execuc@o dos servicos piiblicos;
nao presta a selecdo e ao treinamento o mesmo au-
xilio. que o primeiro; conduz a iniqiiidadss na retri-
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buicao do trabalho; e impede a existéncia de um ver-
dadeiro sistema de carreira’” (7). 5

“Ao iniciarmos, portanto, os trabalhos de classi-
ficacdo, devemos ter antes fixado, em linhas gerais,
o grau de precisao que com a mesma se atingira.
Podemos afirmar que s6 devemos colocar na mes-

 ma classe os cargos que puderem merecer idéntico

tratamento, sem que com isto se cometam injusti-

cas ou se fira a eficiéncia da maquina administrati-
va. A classificacao adotada na América do Norte,
apesar de excessivamente mmuc1osa, pode servir-
nos de bom exemplo.

Outro problema que surge, qlfando se pensa na
realizagdao de uma classificacdo de cargos, € o do
pessoal necessario a direcdo e execucdao de tao im-
portante empreendimento. J4 possuimos no Brasil,
felizmente, alguns funcionarios que se tém dedica-

_do ao estudo da questdo. Isso ja nos auxilia muito.

Devera haver, no 6rgdo encarregado da classi-
ficacdo, um corpo técnico, formado por especialis-
tas no assunto, que se encarregue do planejamento
e direcdo dos trabalhos. A ‘execucdo se fara por
um grupo de classificadores. Outra necessidade é
a de um grupo de auxiliares : datilégrafos, escritu-
rarios, estendgrafos, etc.

A maior dificuldade é a de se conseguir formar
um grupo de classificadores aptos para a empreésa.
A prépria “Joint Congressional Commission on

Reclassification of Salaries” lutou com muita difi-.

culdade, neste particular. Isto nos Estados Unidos,
onde, aquela época, ja4 alguns Estados e vérias ci-
dades haviam instalado planos de classificacdo e
onde ja se tinham formado verdadeiras autorida-
des no assunto. Aqui no Brasil o que de melhor
se pode fazer é recrutar o pessoal necessario nos
diferentes Ministérios, submetendo-o depois a um
treinamento intensivo.

Quante & habilitacdo do corpo de classificadores,
é indiscutivel que devam ter éles bons conheci-
. mentos de administracdo ptiblica geral, de admi-
nistracdo de pessoal e, sobretudo, um conhecimen-
to minucioso e especifico de classxfxcagao de car-
gos. E’, além disto, absolutamente indispensavel

(7) ASTERIO DARDEAU VIEIRA — “Como Classificar os
Cargos’’ — Revista do Servigo Piblico, Ano 1V, vol. II,
n.° 1, abril de 1941,

que tenham grande facilidade de expressdo, tanto

por escrito como oralmente, e um desenvolvido es- -

pirito analitico.

E’ ainda de téda conveniéncia que haja no 6r-
gao classificador, para a apreciagdo de certos car-
gos, um grupo de analisadores especializados nas

respectivas funcoes. Isto porque, como salienta a

“Civil Service Assembly”,

“Adequate understanding of the duties and respon-
sibilities and of the relative degree of difficulty invol-
ved in the numerous accounting, engineering, law, me-
dical, and highly skilled mechanical trades positions
found in a large public service frequently can be
provided only by persons who have had intensive ex-

perience in analysing and classifying such groups or
who are trained and skilled in the respective pro-

fessions and trades” (8).

Quanto ao niimero de pessoal necesséario, pode-
remos, para célculé—lo, valer-nos da experiéncia
norte-americana. N2o nos esquegcamos, porém, queé
ésse nlimero varia, mais ou menos, na razao invefr-
sa do tempo em que se pretende empreender 2
classificacdo. Um tempo razoéavel para a elabora-

. cdo e instalacao de um plano seria o de doze meses:

Calculemos o nimero de funcionarios, em funcéo
désse tempo.

Segundo dados da “Civil Service Assembly” (9);
o processo de classificacdo consome, para cadad

mil cargos, de trés e meio a seis meses de trabalho

de um homem. Admitindo-se que haja no servico

publico federal uns cento e cinqiienta mil cargos

um homem levaria, pois, 712,5 meses, ou sejam,
59 anos e 5 meses, aproximadamente para elabo
rar e instalar um plano de classificacho de cargos
no Brasil! Vemos, assim, que, se quisermos reali-
zar ésse trabalho em doze meses, néle teremos de

empregar perto de sessenta homens. Este ntimero
s6 se refere, no entanto, ao pessoal encarregado da

parte técnica. Quanto ao pessoal burocratico, néo
seriam necessirios menos de umas 45 pessoas:
ainda de acérdo com os calculos da “Civil Service
Assembly”. Acrescentemos a &stes nameros o dé
uns vinte e cinco func1onarlos especializados. Seria

éste o nGmero aprox1mado do pessoal niecessario:

para que, no lapso de uns doze meses, se elaborassé

e instalasse no Brasil um plano de classificagdo d€ -

cargos.

(8) CIVIL SERVICE ASSEMBLY — Pos:txon-Classzizcam’"
in the Public Service — Chicago, 1941, pag. "155,
(9) Idem, pag. 158.
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Podemos, assim, verificar o enorme’vulto que
de inicio teria uma Divisao de Classificagdo no
D.A.S.P. Este nimero de funcionérios se redu-
ziria, porém, de uns oitenta por cento depois de
instalado o plano.

O nimero do pessoal necessario num processo
de classificacio nao se relaciona apenas com o
tempo em que se quer leva-la a cabo. Também o
influenciam vérios outros fatores, como distribui-
céo geogréfica dos cargos, maior ou menor espirito
de colaboracdo dos funcionarios, predominancia
déste ou daquele tipo de trabalho, diversidade de
Ocupacoes no servigo, etc. A “Civil Service Assem-

. bly”, ao fazer os seus calculos, sébre os quais se

baseiam os nossos, nao deixou, porém, de levar em
conta todos éstes fatores (10).

"Além do material de consumo corriqueiro, como
Papel, tinta, etc., havera necessidade, para maior
facilidade nos trabalhos de classificacio, de se or-

' ganizar :

1) Uma lista completa de todos os cargos e fun-
COes existentes no servico publico; 2) uma lista
de todos os cargos e fungées,de cada reparticao ;
3) organogramas e cartas completos e minuciosos
de todos os o6rgaos da administragdo publica; e,
finalmente, 4) um completo fichério de téda a le-
gislacsio, jurisprudéncia e resolucoes sobre pessoal.

Uma completa lista dos cargos e fungdes exis-

tentes no servico publico serve como base para va-

Tios célculos: custo das operacgbes, quantidade e

Qualidade de pessoal necessario, tempo que se pre-
i £

8Ume gastar nos trabalhos de classificacao, etc.

Uma lista de cargos e funcoes distribuidos pelas
dive_rsas repartigoes é também de grande importan-
Cia. Por ela poderemos saber qual o nimero ne-
Cessario de questionarios a ser distribuido para
€ada reparticdo, controlaremos com facilidade os
Progressos dos trabalhos, etc. Quando recebermos
de volta os questionarios distribuidos, ‘somente
Por ela poderemos saber se nos foram todos devol-
’v1d°sy se realmente houve, para cada cargo ou fun-
a0, um questionério, etc.

Os organogramas tém de ser completos, minu-

,€10s0s e, sobretudo, perfeitos. Devem, antes de

tudo mais, representar o que ha no servico e nao o
Que prevé ou cria a lei. Realmente nem tudo o que
\

(10) CwviL SErvICE ASSEMBLY — Ob. cit., pag. 158.

se projeta se concretiza praticamente, sendo ind-
meros os orgaos com existéncia legal que jamais
realmente existiram. De outro lado, muita coisa
que a pratica dos trabalhos aconselha vai-se fazen-
do, muitos 6rgaos menores se vao organizando, sem
que haja modificacGes correspondentes: nos regi-
mentos. Esta é alias uma grande dificuldade.

Além dos organogramas propriamente ditos, te-
remos de fazer, para cada reparticao, duas espé-
cies de cartas : numa se inscreverao os tipos de
trabalho, os cargos — escriturario, agronomo, etc.
= e noutra, os nomes dos ocupantes dos cargos ou
funcoes. Como o grau de minuciosidade nos obri-
gara a fazer para cada divisdao e, as veézes, para
cada servico ou secdo, cartas especiais, teremos
de, por fim, superpor as diversas cartas, formando,
assim, um bloco para cada Ministério.

E’ imensa a importancia dessas cartas, na ela-

boracao de um plano de classificacao. Na realidade,
" é por intermhédio delas que se pode verificar tédas

as falhas dos dados fornecidos pelo questionario,
sao elas que esclarecem as linhas de subordinagao
de varios cargoé, facilitam a ‘compreenséo dos tra-
balhos de cada 6rgao, etc. Essas cartas podem ser
fornecidas pelos diversos Ministérios ou confeccio-
nadas pela propria Divisao de Classificacao. De
qualquer forma, a melhor época para a sua procura
ou confeccao é durante o periodo que medeia en-
tre o recebimento e a classificacdo organizacional
dos questionarios, como salienta a “Civil Service
Assembly” (11). Realmente, elas nao sao necessa-
rias sendo de entao para diante.

Outro cuidado a se ter é o da organizacao de
pequeno fichario de toda a legislagdo e jurispru-
déncia de pessoal existente entre nos, Muitas vézes
terao de ser consultados, no curso dos trabalhos,
leis, resolucoes, despachos, etc., sobre pessoal e a
economia de tempo aconselha que se cuide antes
disto. Muito melhor seria, ndo ha como negar, a
organizacao de uma coletanea déste material, acom-
panhiada de um fichario. Como, no entanto, a atual
Biblioteca do D.A.S.P. podera suprir essa falta,
podemos contentar-nos com apenas um fichario.
Alias, tal fichario é de interésse n@c apenas para
a Divisao de Classificacao, mas, também, para
todas aquelas que trabalham com pessoal.

X = =

Antes de se iniciar um trabalho de classificacao.
é preciso que se faca a estimativa do crédito de

(11) CiviL SERVICE ASSEMBLY — Ob. cit., pag. 183.
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que se necessitard para o seu custeio. Uma série
dg fatéres influenciam neste particular : nimero de
funcionarios, salarios pagos, material empregado,
etc,

Calcula AsTERIO DARDEAU VIEIRA que a elabo-
racao e instalacdo de um plano de classificacao no
Brasil ficara por uns trés milhoes de cruzeiros (12).
Nos Estados Unidos ja se verificou que o preco
unitario, para completa elaboracao e instalacao
de um plano atinge a uma média de quatro dé-
lares por éargo (13). Tomando-se o délar a vinte
cruzeiros, e admitindo-se que o custo das opera-
¢oes seja aqui de apenas um térco do custo das
operacoes nos Estados Unidos, chegariamos a con-
clusdo de que, baseando-se ma experiéncia norte-
americana, um plano de classificacdo nao custaria
ao Brasil menos de uns quatro milhoes de cru-
zeiros.

P
£ *#

Raros §30 os funcionarios que, no Brasil, conhe-
cem de perto o problema da classificacao de car-
gos. Nao nos referimos a um apurado conheci-
mento da técnica peculiar a esta classificacdo, que
s6 pode ser vercjadeiramenté familiar- aos estudio-
sos do assunto, e, sim; a uma nocao, rapida, mas
exata, do que seja e para que sirva um plano de
classificacao de cargos.

O que geralmente existe em torno do problema
é o seguinte : ou o funcionario desconhece total-
mente 0 assunto ou déle tem uma nog¢ao muito
falsa.

O mal, alias, ndo é apenas nosso. Mesmo nos
Estados Unidos, onde nao faltam centenas de pu-
blicacoes sbbre classificacdo de cargos, onde deze-
nas de autores tém reservado extensos capitulos
de seus livros para o assunto, até mesmo 14 a clas-
sificacdo de cargos é constantemente mal compre-
endida. E’ o testemunho que nos d4 uma das maio-
res autoridades norte-americanas neste setor da
administ_r'agéo de pessoal :

“Notwiths tanding the important role of r;osition-
classification in a modern program of personnel ad-
ministration, its most fundamental aspec'ts are so-
metimes only superficially understood” (14).

(12) ASTERIO DARDEAU VIEIRA — “Como Classificar
os Cargos’” — Revista do Servico Pablico, Ano 1V, Vol.
II, n° 1, abril de 1941.

(13) CiviL SERVICE ASSEMELY — Ob. cit., pag. 159.

(14) ISMAR BARUCH — Facts and Fallacies about
Position-Classification — Chicago, 1937, pag. 1.

De um modo geral, o empregado tem receig de
uma classificacao, pelos efeitos imediatos que essa
tem no plano de remuneracdo. Nao ha davida de
que muitos trabalhos que hoje ficam tao caros

para a administracdo passardo a ser remunerados

com salarios bem menores. E o funcionario tem
geralmente medo de que os seus vencimentos sejam
assim minorados, esquecido de que nao é éle O
culpado pelos erros atudis de nossas praticas ‘de
pessoal e de que a administragéd, ao corrigi-10s,
nao quer nem pode deixar de respeitar integral-
mente os direitos adquiridos.

A necessidade de uma vasta propaganda entré.
o funcionalismo torna-se clara.

E’ preciso ensinar :

a) o que é uma classificacao de cargos;
% 2
b) para que se faz uma classificacao de caf-
gos ;
c) como se faz uma classificacao de cargos; €

d) quais as alteracGes imediatas que a ado-
cdo de um novo plano de classificagao po-
derdo introduzir no atual estado de coisas: .

S6 depois de saber o funcionalismo o “que €'
o “como”, o “porqué” e o “para que” da classifi-
cagdo ; so depois de esclarecido de que as situacoes
pessoais nao deixardo de ser respeitadas; de qué
bem pelo contrario, a maioria dos empregados $€
beneficiar4d altamente com a adogdo de um novP
plano, poderemos ter a certeza de que nenhuma
oposicdo havera na execugdo dos trabalhos e de
que a maior cooperacao nos sera prestada em todos
os setores do servico publico.

Para fazer esta propaganda, poderemos langal
mao de vArios processos :

a) cartazes; .

b) artigos na Revista do Servico Piiblico;

c) publicacées na imprensa local;

d) palestras, pelo radio, com a utilizacdo do®
momentos de transmissdo oficial, se &
Cessario ;

e) cursos rapidos, para todo o funcionalism?
ministrados nos proprics locais de trabd”
lho e durante as horas de ‘expediente.

Como o conhecimento, por parte de todo o fuf™,
cionalismo, a respeito de classificagdo é de magné
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importancia e decisiva influéncia no resultado fi-
nal dos trabalhos, a propaganda deve ser eficiente,
{éal. Com esta propaganda se visard n@o apenas a
definir conhecimentos; mas, também; e sobretudo,

inspirar confianca.

- Quanto & primeira parte, pode ser ela facilmen-
te conseguida, uma vez que a administracao pode
lancar mio, ao objetiva-la, até mesmo da coacao.
Mas a segunda finalidade s6 se atinge muito dificil-

mente ‘e a maior habilidade nem sempre se coroa-

r4 de resultados satisfatérios. Dai o grande cui-
dado que se deve ter na,condugao da propaganda:
torna-la atraente, leve, incerx‘tix)ar, com prémios
materiais, équéles que realmente se preocuparem
tom o estudo da questao, etc.

Além de uma propaganda de ordem geral, que
vise, englobadamente, todo o funcionalismo, outra
se devera fazer, ao mesmo tempo, entre os chefes
de secao e os diretores de servicos ou de divisoes.
Realmente, mais ainda que os' funcionarios em
geral, exercerdo éstes chefes e diretores um deci-

sivo papel na elaboracdo de um plano de classifi-

cacao de cargos.

O periodo de propaganda se estendera desde o
momento em que, ao se iniciarem os trabalhos, se
comecar a cuidar da selecdo do pessoal, da aquisi-
cao do material, etc, até a implantacao do novo
sistema. Sera mais intensa nos periodos imediata-
mente anteriores a coleta 'dos dados e a implanta-
cdo do plano. '




