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PREFACIO

A4 classificagdo de cargos constitui, sem sombra de diwvida,
um dos mais interessantes e complexos capitulos da Administra-
¢do de Pessoal, disciplina que figura nos curriculos da Escola
Brasileira de Administragcio Publica.

No seyvigo publico, o problema da classificagiio de cargos jd
passou do terreno das especulagées doutrindrias para o das preo-
cupagbes governamentais, como o atestam, de modo significativo,
a experiéncia pioncira do Estado do Rio Grande do Sul e o Plano
claborado em cumprimento de expressa determinagdo do Estatuto
dos Funciondrios Publicos Civis da Unido (Lei n.° 1711, de
28-10-1952, art. 259).

E notdrio, por igual, o inlerésse que o assunto vem desper-
tando em importantes setorves da administragdo privada.

Este opusculo destina-se, principalmentc, aos alunos da Escola
Brasileira de Administragio Publica. Dai a orientacio adotada no
“scu preparo. Tambeém ¢ il a todo aquéle que se interesse pelas
Guestdoes de Administracio de Pessoal, e, particularmente, aos
administradores ¢ estudiosos dos problemas de classificacio de car-
§0s e retribuicio do trabalho,

Rio, marco, 1935,

J. bE Nazare T. Dias
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A literatura sobre a moderna administragio publica e seus
ramos especializados compée-se, na quase totalidade, de trabalhos
estrangeiros, principalmente de autores americanos, nio traduzi-
dos ou intraduziveis para o portugués.

A Escola Brasileira de Administragio Publica (EBAP) sente,
todos os dias, os efeitos esterilizantes da falta de literatura apro-
priada, necessaria ao desenvolvimento de suas atividades. Cum-
pre-lhe resolver o problema de elaborar e publicar o material de
leitura e consulta de que carece. Nio se trata do problema, co-
mum a todas as escolas, de estimular e ensejar o aparecimento de
obras, tratados, compéndios, monografias, ensaios, artigos e re-
latdrios sObre as pesquisas feitas e as matérias ensinadas. O pro-
blema aqui ¢ especifico e mais premente, uma vez que nio existe
nos idiomas maternos de seus estudantes — portugués e espanhol
— um montante suficiente de trabalhos sébre administracio pu-
blica, que possam ser adotados como guias para os alunos. £ for-
¢oso, assim, que a Escola prepare e publique os manuais, compén-
dios e demais fontes de conhecimento de que necessita, para
documentar e expandir suas funcdes ordindrias de ensino e pes-
quisa.

Até a presente data, a falta de literatura especifica em por-
tugués sObre as virias disciplinas ministradas em seus cursos tem
sido suprida pela Escola mediante a producio e distribuicio de
uma literatura ad hoc — escrita, mimeografada e distribuida sob
o signo da interinidade e a forma de apostilas.

Por um entendimento ticito entre os professores, estudantes
¢ a direcio da Escola, as apostilas até agora publicadas sio tidas
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como uma cspécie de sementeira, de que surgirio com o tempo as
obras menos efémeras, os livros de texto de que a Escola carece
para transmitir, através da palavra escrita, os ensinamentos da
moderna administracio publica.

Com efeito, varios dos cursos dados pelos professores da
EBAP e distribuidos sob a forma de apostilas estdio sendo revistos
e serio enfeixados em livros. Deverdo aparccer a partir de 1954,
entre outros, os seguintes livros, em que serdo transformadas as
apostilas originariamente escritas para os alunos da Escola: Curso
de Administracio de Pessoal, pelo Prof. HeExRY REINING ]JR.;
Curso de Organizacio e Métodos, pelo Prof. HARRY MILLER;
Administragio Piublica, pelo Prof. PEpro MuNoz AmaTo; Curso
de Cultura Brasileira Contempordnea, séric de conferéncias pro-
nunciadas por 30 brasileiros ilustres.

Na hierarquia das obras diditicas, a Escola reservou uma
faixa entre os watados exaustivos, os compéndios eruditos e os
artigos de revistas, para um tipo de publicacio menos ambicioso,
nem por isso menos util, como fonte de estudo e consulta: o en-
saio, a monogralia. Decidiu, assim, a Escola lancar uma série de
ensaios e monografias sob a denomina¢io genérica de “CADER-
NOS DE ADMINISTRACAO PUBLICA”, de que éste ¢ o vi-
gésimo sétimo a apareccr.

O uso déste modesto tipo de publica¢io —o caderno — como
veiculo de idéias e informacées data da Revolugio Francesa. Foi
em 1789 que se generalizaram os famosos cahiers de doléances,
espécie de registros de queixas e reclamacdes, preparados pelas
assembléias populares para orientacio dos deputados aos Estados
Gerais. Em seguida ¢ ainda durante a fase criadora da Revolugio,
estiveram em voga os cahicrs des Etats Generaux, que continham
o conjunto de solicitagdes apresentadas aos deputados por seus
constituintes. Tais cadernos, redigidos pelos delegados incumbi-
dos de escolher os deputados a Assembléia dos Estados Gerais,
exprimiam os votos, as queixas, as propostas, as adverténcias, as
criticas e as esperancas formuladas pelo povo em cada cidade e
em cada vila. LEram, por assim dizer, os terms of rcference dos
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deputados naquela fase exaltada da histéria politica e social do
Ocidente.

Desde entiio, os franceses t¢ém empregado constantemente os
cahiers como instrumentos de difusio cultural. Das varias séries
de cahiers que desempenharam papel importante nas letras fran-
cesas, destacam-se os Cahiers de la Quinzaine, dirigidos por CHAR-
LEs Pecuy, de 1900 a 1914, e nos quais se publicou uma enquete
de Ambito internacional sébre o rumoroso caso Dreyfus. Os Dis-
cursos, de ANATOLE FRANCE, e o romance-rio Jean Cristophe, de
Roxamy Rorrax, foram divulgados nos Cahiers de la Quinzaine.

Conhecida a fungio de multiplicador da cultura, desempe-
nhada pelos cahiers franceses, nio tém faltado iniciativas para o
langamento de séries de cadernos similares em outros paises, so-
bretudo latinos, conforme demonstram os exemplos indicados 1
seguir:

Espaxna: O Instituto de Cultura Hispanica de Madri co-
mecou a publicar, em 1948, os Cuadernos Hispanoamericanos,
revista que se propoe a integrar al mundo hispdnico en la cultura
de nuestro ticmpo.

Mexico: Os  Cuadernos Amervicanos, que JEsUs SiLva
Herzoc publicou de 1942 a 1947, num total de 36 volumes, re-
presentam uma das mais intcressantes aventuras do pensamento
de que se tem noticia na América Latina. Os titulos das quatro
scgdes permanentes, em que se dividem os Cuadernos Americanos,
a saber: “Nuestro Tiempo”, “Aventura del Pensamiento”, “Pre-
sencia del Pasado” e “Dimension Imaginaria”, indicam o grau
de penetraciio ¢ altitude intelectuais daquela série, a qual sdmen-
te o adjetivo inglés sophisticated, tal como empregado pelos ame-
ricanos, pode qualificar.

Equabor: A Casa de Cultura Equatoriana de Guayaquil
langou, em 1951, a série dos Cuadernos de Historia vy Arqueologia,
que estio concorrendo para o refinamento do movimento cultu-
ral da América Espanhola.

Cusa:  Papel igualmente importante na difusio de idéias ¢
fatos sobre a vida municipal nas Amdéricas ¢ desempenhado em
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. Cuba pelos Cuadernos del Instituto Interamericano de Historia
Municipal ¢ Institucional.

_ Brasir: Os Cadernos de Cultura, do Ministério da Educa-
¢do, dos quais ji foram publicadas 72 unidades até a presente
data, sio outros tantos instrumentos de difusio de idéias, elabo-
ragio de doutrinas, fixacio de reflexdes, opinides e fatos sdbre
a literatura, a poesia, a arte e outros aspectos da cultura brasi-
leira. £ um documentario amplo e um temdrio rico daquilo a
que poderemos chamar a histéria intelectual do Brasil.

Bem examinados os fatos, chega-se a4 conclusio de que o3
cadernos tém contribuido, quase tanto quanto os tomos volumo-
sos, para a formacio do fundo de conhecimentos a que CRANE
BrintoN chamou our slender stock of cumulative knowledge in
the social sciences.

Os Cadernos de Administragio Publica, idealizados e lan-
cados pcla EBAP, destinam-se a remediar, em parte, a falta de
litcratura especializada, com que se véem a bragos, nos paises da
América Latina, os estudantes de administracio publica.

Ao lancar a série de Cadernos de Administracio Publica, a
EBAP alimenta a esperanca de chegar em breve ao numero 100
¢, assim, contribuir qualitativa e quantitativamente para a difu-
sio organizada de idéias, doutrinas, teorias e priticas modernas
sObrc a ciéncia e arte da administracio.

Rio de Janciro, 3 de abril de 1954.
BENEDICTO SILVA
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I — SENTIDO DA CLASSIFICACAO DE CARGOS

Os que se dedicam 2o estudo
dos problemas de administracio
reconhecem, sem  discrepéncia,
na Classificacio de Cargos um
instrumento essencial para a efi-
cicia da geréncia do pessoal. Os
administradores, a seu turno,
vio se convencendo, gradativa-
mente, dessa verdade e verifi-
cam ndo haver como prescindir
de tio valioso meio, quando se
deseja conseguir elevado indice
de rendimento das organiza-
coes. Isso explica o crescente
interésse pelas técnicas de clas-
sificacgio de cargos, que se
cbserva em nosso pais.

A idéia de classificacio signi-
fica norma, equilibrio, ordena-
¢io sistematica. A evolucio
cientifica — que tantos benefi-
cios tem proporcionado i hu-
manidade — jamais dispensou
a metédica classificacio dos
fatos essenciails, sempre aprimo-
rada através dos tempos.

A Administracio de  Pes-
soal teria também de valerse
da classificacio dos elementos
fundamentais que condicionam
as relacoes entre dirigentes e
dirigidos: os cargos, os empre-
gos, as diversas atividades pro-
{issionais.

Um pequeno empregador,
com dez ou vinte auxiliares,
nio chega a sentir, evidente-
mente, necessidade de comple-
xos esquemas de classificacio.
Distingue éle, sem maior difi-
culdade, as diversas atividades
profissionais indispensdveis ao
desenvolvimento do seu nego-
cio, recruta e seleciona, pessoal-
mente, os elementos humanos
gue vio desempenhd-las, fixa
retribuicoes e estabelece as de-
mais condicdes de emprégo.
Outra &, todavia, a situacio de
um empregador de vulto, com
dois, trés ou cinco mil auxilia-
res, distribuidos em oficinas,
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escritorios ¢ setores técnicos;
ou a posicio do Municipio,
dc Estado e da Unido, empre-
gando, . g., quinze mil, oiten-
1 mil e wezentos mil tuncio-
tarios. Em tais casos, o respon-
sivel miaximo pela organizacio,
como  decorréncia natural do
imperativo de divisdo do traba-
lho, comete a departamentos
proprios o trato das questdes
de pessoal, e ¢éstes, no desem-
pcnho de sua missio, mantém
perfeita articulagio com os de-
partamentos especializados, que
vio utilizar a mdo-de-obra. Ai,
& Classificacio de Cargos assu-
me papel relevante, manifesta,
em sua plenitude, seu valor
inestimavel de instrumento til,
de peca imprescindivel na po-

litica de pessoal da organiza-

cio.

Convém notar que a Classi-
licagio de Cargos visa, preci-
];uamente, as unidades de tra-
balho, aos cargos, e nio is pes-
soas que eventualmente os de-
secmpenham.” O mesmo cargo

pode ser ocupado, sucessiva-
mente, por pessoas de trinta ou
cingiienta anos de idade, que
tenham cursado as Universida-
des de Oxford, Columbia ou
de Sio Paulo, sem que isso al-
tere as funcoes que o caracteri-
sam. Na verdade, a instituicio
do cargo precede o recrutamen-
to de pessoa para exercélo.
O administrador precisa  de
quem prepare desenhos, hi re-
cursos financeiros disponiveis,
decide-se a empregar um Dese-
shista, Criado o cargo, passa,
CRLEO, 1 recrutar quem o possi
desempenhar e, se as condicges
sutisfizerem a ambas as partes,
o candidato ¢ admitido para
exercer as atribuicdes do cargo
de  Desenhista. O candidato
pode ser diplomado em enge-
nharia, mas, como o trabalho
a executar € desenho, nio hi
uotivo para que altere a clas-
sificacio de Descnhjsta, atri-
buida ao cargo, pelo fato de
possuir o empregado a qualifi-
cecio  profissional  de  enge-
1:heiro.

1) “A unidade fundamentai sobre que repousa a construgio de
qualquer organizacio € o cargo, e o seu ocupante, o empregado. Qual-
quer estrutura composta € um agregado de cargos e empregados. ou.
inversamente, a andlise de qualquer organizagio nas suas divisoes e
subdlvisdes conduz & unidade irredutivel — o cargo”. LEONARD D. WHITE,
Introduction to the Study of Public Administration.
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A Classiticacio de Cargos ¢
um instrumento de grande uti-
lidade para assistir as demais
fases de administracio de pes-
scal. Todavia, ela resolve, por
si 86, dois problemas impor-
tuntes:

1.9 Vence a diliculdade de
nio poder a capacidade huma-
1a avaliar, imediatamente, uma
grande e desorganizada massa
de informagdes a respeito dos
cargos e, conseqiientemente, de-

.

cidir sobre os cargos que mere-
cem tratamento semelhante e
aquéles que justificam trata-
mento diverso;

2.9 Resolve o problema da
fixacio de uma terminologia
uniforme para os cargos.:

Qual a base mais adequada,
0s conceitos fundamentais, a
téenica, enfim, da Classificacio
de Cargos? Eis o que nos pro-
pomos a abordar nesta publi-
€acio.

2) Civil Service Assembly of the United States and Canada,
Position-Classification in the Public Service, pag. 51.
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Os cargos podem ser classifi-
cados, entre outros, na base dos
seguintes elementos: vencimen-
tos, critério de provimento, lo-
calizacio geografica e atribui-
¢oes e responsabilidades.

Para cumprir sua finalidade
instrumental, a Classificagio de
Cargos leva em conta os fatos
fundamentais dos cargos, isto ¢,
as atribui¢Ses e responsabilida-
des que os caracterizam. Os ou-
tros elementos mencionados po-
dem ter, conforme as circuns-
tincias, sua utilidade, mas nio
servem aos objetivos primor-
diais da classificagio. A andli-
se, coordenagio e sistematiza-
¢io dos fatoéres inerentes 2 ati-
vidade profissional representa-
da no cargo ¢ que vdo servir
de lastro a classificacio de que
se necessita para fazer funcio-
nar, com acérto e critério, os
diversos institutos de Adminis-
tracio de Pessoal.

A Classificagio de Cargos de
que mnos ocupamos baseia-se,

por conseguinte, nos elementos
mais caracteristicos dos mes-
mos: as atribui¢des e responsa-
bilidades.

Essa é, realmente, a classifi-
kacio exigida em Administra-
;A0 de Pessoal. O recrutamen-
10, a selegio, a promocio e a
fixacio de vencimentos, quatro
dos principais aspectos de ad-
ministracio de pessoal, nio po-
flem ter plena e satisfatoria
lexecucio na auséncia de uma
classificacio com base nas atri-
buicdes ¢ responsabilidades dos
cargos.

O recrutamento sé pode ofe-
recer resultados satisfatdrios se
repousar no conhecimento das
fun¢bes a serem desempenha-
das, suas caracteristicas, possi-
bilidades e requisitos. Tanto a
administracio como os candi-
datos nio podem situar-se, ade-
quadamente, no mercado de
trabalho sem que as fungdes
dos cargos se encontrem perfei-
tamente definidas.
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A scle¢io tem como pressu-
posto necessirio a identificagio
dos tipos de trabalho existen-
tes na organizacio. Sem ésse
clemento, carecem 0s processos
seletivos da indispensiavel obje-
tividade e dificilmente poderiio
acolher os principios técnicos
mais apropriados a cada caso.

A promocio — tio bem in-
titulada de tonico para as or-
ganizacdes — simplesmente nio
pode propiciar sua benéfica in-
{iuéncia, se os cargos ndo esti-
verem escalonados segundo a
hierarquia das funcdes e res-
ponsabilidades que lhes sdo
préprias. O objetivo da pro-
mocio ¢é facilitar ao empregado
fazer carreira na organizagio,
para o que se impde a prévia
hierarquizagio dos cargos.

Mas é na fixaciio dos venci-
mentos que a classificacio de

cargos exerce sua influéncia
mais imediata e definitiva. O
principio que informa a poli-
tica de salirios, publica ou pri-
vada, consagrada na Declara-
¢3o dos Direitos do Homem e
acolhida na legislacio de quase
todos os paises, ¢ o de igual sa-
lirio para trabalho da mesma
natureza (equal pay for equal
work). Impossivel se torna a
implementacio désse principio
basico, fundamental e impres-
cindivel a harmonia nas rela-
¢oes de trabalho, sem que haja
uma classificagdo dos cargos, na
base das atribuicées e respon-
sabilidades. Um dos principais
objetivos — e talvez o mais im-
portante — do Plano de Clas-
sificacio de Cargos é permitir
que fung¢ées do mesmo nivel
de responsabilidade e dificul-
dade sejam igualmente recom-
pensadas.



HI — CONCEITOS FUNDAMENTAIS

Tentemos fixar o conceito de
cargo, classe, série de classes,
grupo ocupacional e servigo.

Cargo ¢ um conjunto de atri-
buigdes e responsabilidades co-
metidas, por autoridade compe-
tente, a uma pessoa.

Classe ¢ um grupo de cargos
suficientemente semelhantes no
que respeita ds atribuigdes e
responsabilidades, permitindo
que se adote uma denominagio
unica e tratamento idéntico em
administracio de pessoal.

A andlise dos cargos revela a
existénecia de fatéres que lhes
sio comuns e bem assim de fa-
tores que os diferenciam dos
demais cargos existentes na or-
ganizacio. A técnica de classi-
ficacdo consiste, precisamente,
em congregar em classes homo-
géneas os cargos de atribuigdes
e responsabilidades andlogas.
Para isso, o estudo das funcdes
do cargo deve considerar dois
[atores fundamentais: a nature-
w do cargo ¢ o nivel das res-

pectivas atribuicdes e respon-
sabilidades. Pela natureza, po-
demos distinguir duas ativida.
des profissionais, como sejam a
medicina e a engenharia; pelo
nivel, podemos distinguir, na
atividade profissional medici-
na, um cargo de médico, cuja
atribui¢io consista em fazer
exames clinicos de rotina, de
outro a que esteja afeta a che-
fia de um setor médico.

Sio, portanto, reunidos na
mesma classe os cargos de atri-
buicio e responsabilidade ani-
logas, isto ¢, de natureza e ni-
vel idénticos; sdo incluidos em
classes diversas os cargos que
diferem quanto ao nivel ou
quanto i natureza ¢ nivel.

O Plano de Classificagio nio
lida com cada cargo de per si,
mas com as classes em que se
agrupam os cargos homogéneos.
Utiliza-se de EspecificacGes de
classe para descri¢io das classes
e fixacdo de suas caracteristicas,
de mpdo a permitir a compre-
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ensio imediata daqueles que
precisem usi-las para qualquer
fim de administracio de pes-
soal.

Reconhecem os autores que
as Especificacbes de classe de-
vem indicar:

a) as caracteristicas da clas-
se ¢ a maneira pela qual ela se
diferencia das demais, relativa-
mente as atribuigdes, responsa-
bilidades e dificuldade do tra-
balho, bem como is qualifica-
¢oes exigiveis dos que vio
ocupd-la;

D) a denominagio da classe,
a fim de que a esta se atribua
tio-somente o sentido que se
contém na especificagio; e

¢) os clementos essenciais da
classe, capazes de orientar quem
quer quc precise utilizd-la em
administracio dc  pessoal ou
em outros aspectos de adminis-
tragiio.

Consideram os autores como
clementos essenciais de uma es-
pecificacio de classe:

a) a denominaciio;
D) a deseri¢io sintética das
atribui¢des e responsabilidades;

c) os cxemplos tipicos das
tarcfas correspondentes 2
clazse;

d) as  caracteristicas
ciais;

¢) as qualificages que de-
vem possuir as pessoas que Vvio
desempenhar as funcoes da
classe.

Como elementos acessorios,
podem ser mencionados o co-
digo da classe e as linhas de
acesso, de imensa utilidade
para o funcionamento de um
Plano de Classificacio.

Série de classes ¢ um conjun-
to de classes de idéntica natu-
reza de trabalho, mas que di-
ferem do ponto de vista da
dificuldade e responsabilidade
de atribuigées, correspondendo,
portanto, a niveis diversos. O
engenheiro que, apds sua for-
matura, ingressa num Departa-
mento de Lngenharia é um
profissional inexperiente, ao
contrario de outro que, apos
dez anos de atividade profissio-
nal, adquiriu experiéncia ou se
cspecializon em um dos ramos
da engenharia; ¢ ambos nio se
confundem com um Chefe de
Secio do mesmo Departamen-
to, altamente experiente ou es-
pecializado ¢ que orienta, revé
e coordena o trabalho dos pri-
meiros. Todos trés exccutam
funcdes de engenharia, mas em
trés niveis bem distintos. Se

espe-
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chamarmos ao cargo ocupado
pelo primeiro simplesmente de
Engenheiro, ao do segundo de
Engenheiro especializado e ao
dc terceiro de Engenheiro-che-
fe, teremos uma série de classcs
de Engenheiro, composta de
trés classes: uma, inicial, de
Engenheiro; outra, intermedia-
ria, de Engenheiro especializa-
zado; e a terceira, final, de En-
genhetro-chefe. A série de clas-
ses, facil ¢ de ver, indica a li-
nha normal de promogio do
empregado.

Grupo ocupacional é o con-
junto de séries de classes e de
classes que dizem respeito a ati-
vidades profissionais corrclatas.
Q grupo ocupacional Engenha-

ria, por exemplo, pode congre-
gar as séries de classes de En:
genheiro Rodovidrio, Engenhei-
ro Ferrovidrio, Engenheiro de
Construcio Aerondutica, etc.

Servigo é a divisio mais am-
pla do Plano de Classificacio.
reunindo atividades profissio
nais (grupos ocupacionais) afins
ou que guardam entre si certa
conexio.

O grupo ocupacional e o ser-
vigo nido sdo pecas substanciais
do sistema, mas tém a inegavel
virtude de facilitar a ordenacao
de Plano de Classificacdo, além
de permitir uma visio mais se
gura ¢ objetiva das diversas ati
vidades profissionais existent¢
na organizacio.



IV — COONSTITUICAO DAS CLASSES

A exata compreensio dos fa-
tores natureza e nivel do tra-
balho, de cujo estudo e ponde-
ragio nos valemos para consti-
tuir as classes, podera ser faci-
litada pela resposta a esta sin-
gela indagaciio: por que um
cargo ¢ mais importante do
que outro? A resposta poderd
ser resumida em quatro itens
principais:

1.9} porque o nivel educa-
cional exigido pclas atribuicoes
do cargo ¢ mais clevado;

2.9) porque o cargo cnvolve
conhecimentos especializados de
grau mais elevado;

3.9 porque o desempenho
do cargo exige maior expe-
riéncia anterior;

4.7) porque o cargo tem vi-
lor relativo mais elevado no
mercado de trabalho.

Assim, o cargo de Contador
¢ mais importante do que o de
Escriturdrio porque o primci-
ro exige preparo educacional de
nivel superior, enquanto que o

segundo requer apenas forma-
¢io equivalente, digamos, ao
nivel ginasial.

O cargo de Médico Sanitaris-
ta ¢ mais importante do que o
de Enfermeiro porque aquéle
deve ser desempenhado por
quem scja formado em medici-
na ¢, além disso, se haja espe-
cializado em Higiene, o que
nio constitui requisito indis-
pensivel ao desempenho do
cargo de Enfermeiro.

O cargo de Diretor do Depar-
temento de Engenharia ¢ de
nivel mais clevado do que o
cargo de Engenheiro, pois, para
bem  desempenhar o primeiro,
hi necessidade de possuir o
luncioniirio virios anos de ex-
periéncia, o que niio acontece
com o segundo.

Finalmente, o cargo de Fisico
Nuclear € mais importante do
que o de Dactilégrafo, porque
¢ mais escasso no mercado de
trabalho, cntendida a escassez
cm térmos de disponibilidade
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para fins de recrutamento. Tra-
ta-se, ¢ bem de ver, de escassez
a longo prazo, e nio de es-
cassez momentinea, circunstan-
cial, que possa ser corrigida
através de treinamento rapido.

E evidente que ésses elemen-
tos nio se excluem uns aos ou-
tros. Constituem éles pontos de
referéncia bem definidos para
facilitar a distin¢io entre os
cargos, quando se pretende
acentuar sua hierarquizacio, em
face das atribuicdes e responsa-
bilidades que os caracterizam.

Na constituicio das classes,
pode-se adotar a orientagio de
discrimind-las, tanto quanto
possivel, de modo a que cada
uma das classes estabelecidas
represente, muitas vézes, um
scgmento bem reduzido da ati-
vidade profissional focalizada.
E possivel, todavia, seguir orien-
tacaio diversa, procurando-se
constituir classes mais concen-
tradas. A primeira tendéncia,
francamente adotada nos Esta-
dos Unidos da América ao se
ensaiarem as primeiras classifi-
cac¢des, vem dando lugar, naque-
le .mesmo pais, a classificagdes
mais gerais, cuja administragdo

se torna mais pritica, mais fi-
cil e mais compreensivel. A
segunda tendéncia, que sempre
prevaleceu na Inglaterra, tem
a apoid-la motivos de ordem
priatica que nio ¢ licito obs-
curecer, especialmente quando
se considera que atende, perfei-
tamente, aos objetivos da clas-
sificagio no seu papel de ins-
trumento valioso em adminis-
tracdo de pessoal.

Cumpre lembrar, neste passo,
que qualquer que seja a orien-
tacio preferida, a classificagio
de cargos ndo pode excluir, na
oportunidade da sele¢io, que se
obtenham maiores informes e
minucias a respeito da respec-
tiva atividade profissional, pois
as cspecificacées de classe con-
tém os elementos bdsicos, mas
nio contém todos os clementos
indispensiveis ao processo de
selecio, dentro da téenica que,
em nossos dias, a informa.

Quanto aos elementos que
devem ser considerados na cons-
tituicio das classes, convém
anotar, entre outros, os seguin-
tes: 3

a) natureza do trabalho, isto
¢, a atividade profissional que
se val classificar;

. -3) Relatério da Comissdo do Plano -de Classificacdo de Cargoes,

1354,
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b) nivel educacional, isto ¢,
os requisitos educacionais ne-
cessdrios para o exercicio do
cargo, representados por instru-
¢io ministrada em cursos regu-
lares ou por conhecimentos
cquivalentes;

¢) especializagio profissional;

d) cxperiéncia profissional;

¢) responsabilidade de natu-
reza especial (por bens e valo-
1es ou pela seguranca de pes-
soas)

f) supervisio (no sentido de
responsabilidade pelo contrdle
ou revisio de trabalhos de ou-
tros) ;

&) assessoramento de autori-
dade superior;

Iy chefia de unidade de tra-
balho.

Avista désses elementos ¢ sob
& inspiracio de tais principios
¢ que se processa a inclusdo das

4) IsMArR DBARUCH,
Public Personnel Review.

classes em niveis gerais de difi-
culdade e responsabilidade de
trabalho, compreendendo tdda
a gama de atividades profissio-
nais encontrada na organizacio,
vale dizer, numa estrutura
complexa, tanto do ponto de
vista das relagdes hierarquicas,
como do dngulo da variedade
das ocupacgbes, como ¢ o caso do
servico publico.* Tratase, ¢
bem de ver, de tarefa suma-
mente delicada ¢ que deve ser
exercida com alto critério de
imparcialidade e objetividade.
Para auxiliar sua execucio, ¢
freqiiente lancar-se mio, na in-
dustria  privada nortc-america-
na, de métodos especiais, tais
como o de Comparagio de Fa-
tores  (lFactor Comparison Mc-
thod) ¢ o Sistema de Pontos
(Point System), cuja utilizagao,
no servico publico, nilo tem en-
contrado ambiente favoravel.?

“Basic Aspects of Position-Classification”, in

5) Ha varios trabalhos especializados a respeito déstes metodos,

dentre os quais podemos anotar os seguintes: EUGENE J. BENGE, Job
Evaluation and Merit Rating; A Manual of Procedures. — EUGENE J.
RENGE, SAMUEL L. H, Burk ¢ Epwarp N. Hay, Manual of Job Evaluation;
Procecdures of Job Analysis und Appraisal. —~ Asay S. KNowirs, Salary
Ervaluation, in Fersonnel (American Aanasement Azscciation).



V — O PLANO DE CLASSIFICACAO

O Plano de Classificacio
abrange, segundo a licio dos
autores, quatro etapas distintas:
preparacio, aprovacio, implan-
tacio e administracgio.

Assentam-se as bases e a
orientacio a serem obedecidas
nos trabalhos e, sob a inspira-
cio désse roteiro, elabora-se o
Plano, que ¢ submetido a apre-
ciacio e aprovacio da autorida-
de competente. Aprovado, pas-
sa-sc a4 sua Iimplantacio, de
acordo com as regras que hou-
verem sido fixadas. A essas eta-
pas, de cariter temporirio, se-
gue-se a de natureza permanen-
te, ou seja, a de administracio
do Plano.

Preparagio do Plano

A elaboracio do Plano deve
ser cometida a um organismo
proprio, desligado das ativida-
des administrativas normais.
Para ésse fim, tanto se poderi
instituir uma Conissio com ele-

mentos da propria organizagio,
sc esta déles dispuser, como
contratar os servicos com escri-
tério ou técnicos especializados
nessa sorte de empreendimento.
De qualquer modo, o organis-
mo constituido, em carater tran-
sitério, para aquéle fim, deveri
funcionar em regime do mais
intimo entrosamento com o De-
partamento de Pessoal.

Dois sio os motivos princi-
pais que desaconselham entre-
gar-se a elabora¢io do Plano ao
proprio Departamento de Pes-
soal. Em primeiro lugar, a
pressdo continua das atividades
habituais n3o permite que o re-
ferido Departamento possa de-
dicar-se com afinco e ritmo cer-
to ao trabalho de classificacio.
Em segundo lugar, os Departa-
mentos de Pessoal lutam, as
mais das vézes, com a falta de
especialistas  em  classificaciio,
na proporcio necessiria. Além
disso, muito hi que recomen-
dar a feitura do trabalho de
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classificacio por um orgio que
niio se prenda demasiadamente
as influéncias do meio e 4 pres-
sio dos grupos interessados,

A primeira tarefa, nesta fase,
¢ a de preparar o pessoal dispo-
nivel para o trabalho de classi-
ficacio e de divulgar as bases e
a orientacio que presidirio o
preparo do Plano, a fim de que
chefes de servico e funcionarios
s¢ informem a respeito do as-
sunto e fiquem habilitados a
apresentar observacoes e suges-
tdes. A\ seguir procura-se obter
informacoes sobre a estrutura,
composicio e atribuigdes das di-
versas reparticdes e a respeito
das funcoes desempenhadas pe-
los empregados.

O questiondrio, através do
qual se procura obter informa-
coes exatas sdbre as funcées de
que se ocupa o empregado, ¢ a
peca instrumental de que se
langa mio para a construcio do
Plano. Ao ser distribuido, pre-
cisa éle encontrar um ambien-
te de receptividade por parte
dos funcionirios e das associa-
coes de classe, bem como dos
chefes de servico e demais su-
pervisores da escala hierdrqui-
ca. H4 uma tradicional ma von-
tade em preencher questioni-
rios. E preciso vencéla através

de amplo ¢ cuidadoso programa
de relagdes publicas, para de-
monstrar que o questionirio
visa a facilitar a obtencio das
informacdes indispensaveis i
realizacio do trabalho e tem,
ainda, a virtude de evitar omis-
sGes que fatalmente ocorreriam,
em detrimento dos préprios in-
terésses dos funciondrios, se a
éstes fosse facultado apresentar
seus casos c¢cm documento nio
padronizado. Os agentes do Or-
gdo de classificacio, encarrega-
dos de acompanhar a distribui-
¢io dos questionirios, devem
ser especialmente treinados para
prestar aos interessados todos
os esclarecimentos de que ne-
cessitarcm.

Uma vez recebidos os ques-
tionarios, cabe ao Orgio de
classificacio estudd-los, ao mes-
mo tempo que se dedica a and-
lise das informacdes obtidas a
respeito da estrutura e compe-
téncia das diversas reparticoes.
Passa-se, em seguida, i compo-
si¢do das classes e demais partes
do esquema do Plano de Clas-
sificaciio, inclusive 4 elaboraciio
das Especificacdes de Classe.
Logo que o Plano se encontre
esquematizado, convém divul-
gi-lo, em suas linhas gerais, e
receber as observacdes dos inte-
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ressados, antes de sua delinitiva
Cstruturagio. Neste particular,
recomenda-se procurar obter
1zis observacbes por meio das
associaches de classe ou outros
orgios representativos, pois as
discussGes com os interessados
sz tornariam interminaveis, se
conduzidas isoladamente.

Aprovagio do Plano

Ultimada a preparacio do
Plano, cumpre submetélo &
aprovacgio da autoridade com-
petente, normalmente o chefe
executivo. Esta fase pode ser
vencida com certa rapidez se ti-
ver havido a cautela de colocar
a referida autoridade sempre a
par do desenvolvimento dos
trabalhos e, especialmente, das
questdes mais relevantes que sc
apresentarem. A justificacio do
Plano deve ser apresentada em
térmos de ser compreendida por
pessoas estranhas s técnicas de
classificagio. Se o trabalho ti-
ver de ser apreciado por uma
Assembléia Legislativa, convird
que o drgio de classificacio es-
teja preparado para prestar as
comissdes especializadas do Le-
gislativo os informes de que
precisar, sempre com a preo-
cupaciio de oferecer fatos, da-

dos objetivos ou esclarecer cri-
térios adotados, e nio de apre-
sentar meras impressdes.

Implantacio do Plano

A fase de implantagio ¢ go-
vernada pelas regras que cons-
tam do Plano aprovado. Em
harmonia com essas normas,
vaise proceder & inclusio de
cada cargo nas classes estabele-
cidas e definir a situacio de
cada funciondrio. A implanta-
¢io deve ficar a cargo do mes-
mo o6rgio que elaborou o Pla-
no e, no seu decurso, devem ser
facilitadas as reclamacgGes con-
tra possiveis injusticas, a fim
de que, se comprovadas, sejam
aplicados os remédios previstos
no préprio Plano.

Administracio do Plano

A administra¢io do Plano ¢
tarefa dinimica e continua. As
reparti¢des tém alteradas suas
estruturas, modificadas suas
atribui¢des, reduzidas ou am-
pliadas suas atividades. Tudo
isso se reflete nos cargos que as
integram e, por conseguinte, re-
percutem no Plano de Classifi-
cagiio. A vigilincia do érgio de
classificacio deve ser permanen-
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te, sob pena de se prejudicar a
exata aplica¢do dos principios e
das regras consubstanciados no
Plano.

Por isso mesmo, deve o Pla-
no dec Classificagio ser admi-
nistrado por um drgio central,
eqiiidistante dos departamentos
especificos, preferentemente de
composi¢ido colegial, para asse-
gurar-lhe maior sensibilidade as
sugestoes, observacdes e recursos
apresentados por chefes de ser-
vigo e empregados. Quando pre-
ferida a composi¢io colegial,
deve a Comissio ou Junta ser
devidamente assistida pelos se-
tores técnicos do 6rgio central
de pessoal. E evidente que a
forma mais adequada de admi-
nistra¢io do Plano depende de
virias circunstincias, tais como
a amplitude do servico, a com-
plexidade das ocupacdes envol-
vidas, o nimero de funciondrios
abrangidos pela classificacio,
etc. Nas grandes organizagoes
~ como, em geral, sio as do ser-
vigo publico — parece recomen-
divel atribuir a administracio

do Plano a uma Comissdo que
funcione em regime de estreita
articulacio com o érgio central
de pessoal, junto ao qual deve,
necessariamente, funcionar.

O que nio resta duavida € que
um orglo central se torna essen-
cial para a administracio do
Plano, a fim de que a criacio e
a classificacio de novos cargos,
a modificaciio dos existentes, a
manuien¢io de especificacdes
de classe devidamente atualiza-
das e a apreciacio dos proble-
mas de cardter administrativo a
respeito da classificactio tenham
sua apreciacio coordenada por
uma s6 entidade, sob a inspira-
cio dos principios inscritos no
diploma legal que houver apro-
vado o Plano. Nio ¢ demais in-
sistir em que a administracio
do Plano ha de obedecer a nor-
mas flexiveis, sem prejuizo da
unidade de principios funda-
mentais adotados. A classifica-
¢io de cargos deve espelhar, a
cada momento, da forma mais
perfeita possivel, a real situacio
dos servicos.



VI — ALGUNS ASPECTOS PECULIARES AO
SERVICO PUBLICO

O Plano de Classilicacio,
cuja elaboracio cabe ao Exe-
cutivo, deve, evidentemente, ser
aprovado pelo Poder Legislati-
vo. O Plano contém medidas
de cariter eminentemente legis-
lativo, como sejam os conceitos
lundamentais, as normas de
instalacio e administracio e as
regras destinadas a disciplinar
o ajustamento dos cargos exis-
tentes — e seus ocupantes — ao
noévo esquema. O ato legislativo
deve limitar-se ao estritamente
essencial, de modo a nio inva-
dir ou perturbar a esfera estri-
tamente regulamentar, de com-

peténcia do Exccutivo.® As es-
pecificacées de classe, por exem-
plo, devem ser aprovadas por
ato executivo, dado seu carater
nitidamente regulamentar, de
complemento da lei que aprova
o Plano de Classificacio. Em al-
guns paises, sio mesmo aprova.
das pelo 6rgio central de pes-
soal, por se considerar que tém
cardter eminentemente técnico
e se incluem entre os atos de ro-
tina administrativa do drgiio de
pessoal.

Outro problema que, em nos-
s0 pais, encerra visiveis dificul-
dades ¢ o da criacio e extingio

6) No Brasil, nota-se tremenda confusio a respeito do assunto. Pro-

cura-se, a cada passo, invocar, usar e abusar do principio da vedacdo de
delegacao de podéres, inscrito na Constituicio, quando, as mais das
vézes, 0 que ocorre € g invasao, pelo Legislativo, da esfera de competén-
cia do Executivo. O Poder Regulamentar, inquestionavelmente do Exe-
cutivo, nao é respeitado. O resultado € que as leis perdem, cada vez
mais, scu teor legal, sua majestade, para descerem & planura da regu-
lamentagio, com evidente desprestigio para a tarefa legislativa e enor-
mes prejuizos a boa marcha da administragio. Sabe-se que a Franga,
em face de problema da mesma natureza, adotou legislacao no sentido
de repor a competéncia legislativa no seu elevado plano.
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de cargos por lei. Tratase de
regra inscrita nas Constituicdes
de muitos paises, entre os quais
o Brasil, mas inteiramente su-
perada em outros, como decor-
réncia natural da adogio de
planos de classificagio de car-
gos. Na verdade, definido em lei
o sistema de classificacio e ado-
tadas as normas pelas quais se
regerd a respectiva administra-
¢do, pode-se afirmar que a po-
litica legal a respeito dos car-
gos publicos estd, nesse parti-
cular, perfeitamente tracada.
Os cargos que devem existir
para a realizacio dos servigos
publicos resultam das necessi-
dades da organizagio e, depois
de ajustados, por intermédio de
estudos técnicos, ao esquema de
classificacio aprovado pelo Le-
gislativo, podem ser criados a
critério do Executivo. Tudo
isso, é O6bvio, condicionado a
‘existéncia de recursos or¢amen-
térios préprios, autorizados
também pelo Poder Legislativo.

Verifica-se, désse modo, que
as esferas de competéncia legis-
lativa e executiva podem ser
perfeitamente respeitadas. O
Legislativo define, através de
instrumento legal préprio, o sis-
tema de classificagio mais con-
veniente do ponto de vista dc
interésse publico, compreenden-
do, inclusive, as normas quc
devemn reger o funcionamento
désse mesmo sistema. E através
de outro instrumento legal ade-
quado — o Orcamento — apro-
va os programas de trabalho
dos diversos servicos governa-
nientais e vota os recursos finan-
ceiros indispensdveis & sua ple-
na execucio, ai compreendidas
as dotacdes destinadas a despe-
sas de pessoal.

Esse ¢ o método que, na rea-
lidade, guarda inteira confor-
midade com o principio de in-
dependéncia e harmonia dos
podéres, de que é exemplo bem
expressivo o sistema federal
norte-americano.”

T No caso dos extranumerarios, enconiramos, de modo geral, éste
regime. A falta de um Plano de Classificacio de Cargos e a auséncia
de competéncia especifica ao 6rgdo central de pessoal para administrar,
coordenar e fiscalizar o assunto, impediram, porém, o regulay funciona-

mento do sistema esbocado.



VII — SUMARIO

A Classificagio de Cargos ¢
um instrumento essencial, de
que se lanca mio para resolver
numerosos problemas de Admi-
nistracio de Pessoal. Na impos-
sibilidade material de lidar com
cada cargo de per si e atenden-
do a que o interésse da admi-
nistragao estd em definir a po-
sicio relativa do cargo no con-
junto mantido pela organiza-
¢do, procura-se incluir os car-
gos em classes, de acordo com a
semelhanca ou analogia das
atribuicoes e responsabilidades
que os caracterizam e distin-
guem dos demais. Esta ¢ a es-
séncia da tarefa de classificacio.
Formadas as classes, em que sio
incluidos os cargos de natureza
e nivel de trabalho idénticos,
procura-se relacionar, através
das séries de classes, as classes
que envolvem trabalho da mes-
ma natureza, mas de nivel de
responsabilidade e dificuldade
diverso. As classes e séries de
classes sdo, a seguir, reunidas

em grupos ocupacionais, que
abrangem atividades profissio-
nais correlatas. Finalmente, ha
as amplas divisdes gerais em
servigos, compreendendo grupos
ocupacionais que guardam en-
tre si certa relacio. O Plano de
Classificacio ¢ composto dés-
se conjunto (servigos, grupos
ocupacionais, séries de classes e
classes) , especificacdes de classe
¢ normas destinadas a reger a
implantacio e continua admi-
nistracio do sistema.

A utilidade désse valioso ins-
trumento manifesta-se, de for-
ma mais acentuada, no recruta-
mento, na sele¢io, na promo-
¢do e na fixacdo de salarios. Os
candidatos ao ingresso na orga-
nizacio conhecem, através das
especificacoes de classe, as par-
ticularidades dos cargos a que
pretendem concorrer; a escolha

désses candidatos vai processar-

-se 4 luz do conhecimento exato
dos tipos de trabalho e das pe-
culiaridades de sua execucio;
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¢, depois de admitidos, os fun-
cionidrios podem preparar-se, de
modo sistemitico e segundo
suas tendéncias, para fazer car-
reira a servigo da organizagio.
Quanto a fixacio de saldrios,
somente com base em cargos de-
vidamente classificados torna-se
possivel aplicar, com acérto e
equanimidade, o principio de
“igual saldrio para trabalho da
niesma natureza’, em que se
apoia téda a politica de sald-
rios.

A Classificacio de Cargos per-
mite que se concretizem os
propésitos de formagio profis-
sional dos {unciondarios, o trei-

namento dos mesmos para tare-
fas especilicas do Estado; faci-
lita o entrosamento dos empre-
gos publicos com o sistema edu-
cacional do pais; e, {inalmente,
cstabelece uma hierarquizacio
racional das diversas atividades
{uncionais, com o que melhor
se definem deveres e responsa-
bilidades € se tornam mais ex-
plicitas as linhas de promogio,
de acesso e as responsabilidades
de chefia. £ o que caracteriza os
servicos civis organizados.

A Classificacgdo de Cargos
constitui, no consenso geral, a
estrutura bdsica da Administra-
¢io de Pessoal.



VIII — ROTEIRO DE UM PLANO DE CLASSIFICACAO
DE CARGOS

I — Fixar, intcialmente, o
principio de que a classificacio
terd por base as atribuicdes e
responsabilidades dos cargos.

Atribuir o estudo do Plano a
orgdo especial, que se dedique,
exclusivamente, a essa tarefa e
possa ser assistido tecnicamente
por pessoas e entidades especia-
lizadas.

Prever recursos para a realiza-
¢io do trabalho.

II — Estruturar e definir a
competéncia dos servicos do Or-
gdo cncarregado do Plano; dis-
por sobre sua articulacio com
as demais repartigdes.

Treinar as equipes que vio
participar dos trabalhos.

Divulgar amplamente (espe-
cialmente entre chefes de servi-
¢o e associacdes de classe) as {i-
ralidades da classificagio.

III — Reunir clementos que
permitam conhecer a estrutura
e as atribuicdes das reparticdes

¢ bem assim as [uncoes desem-
penhadas pelos empregados,
com tddas as suas caracteris-
ticas.

Arrolar os cargos existentes.

Elaborar ¢ providenciar a im-
pressio dos questionarios; fixar
normas para distribuigio, pre-
cnchimento e recolhimento dos
I ESINOS.

IV — Fixar critérios gerais
para estudo do material coleta-
do. Separar os questiondrios por
grupos ocupacionais.

Compor as classes, séries de
classes e servicos.

Confrontar as classes e fixar
os niveis gerais de dificuldade
¢ responsabilidade de trabalho.

Esquematizar o Plano.

V. — Preparar as especifica-
coes de classe.

VI — Elaborar as regras de
ajustamento dos cargos atuais
( e dos seus ocupantes) ao névo
sistema.
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VIl — Divulgar o esquema
geral. Recolher e analisar as
sugestdes e observacoes dos che-
fes de servico, associagdes de
classe e grupos interessados.

VIII — Elaborar o relatdrio e
o projeto de lei destinado a
aprovar o Plano de Classifica-
¢do de Cargos e fixar normas

pli. ST m— )
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para sua implantagio e admi-
nistracio.

IX — Apresentar o relatorio
e o projeto de lei ao Chefe do
Executivo.

X — Acompanhar a tramita-
¢io do projeto no Legislativo.

XI — Implantar o Plano ado-
tado.
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