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O presente folheto se cestina a condensar os principios
tedricos e praticos indispensdveis & formagdo e treinamento da
equipe de funciondrios do. Estado que terd a incumbéncia de
estabelecer as bases normativas para a execugao do seguinte
artigo da Lei n° 4.544 de 31 de Janeiro de 1962, que dispds
sdbre o Sistema de Classificagao de Cargos do Servigo Civil do
Poder Executivo do Estado do Parand.

. «Art, 6° — “As atribuicoes, responsabilidades e demais
caracteristicas e condigdes pertinentes a cada classe serdo espe-
cilicadas em regulamento. :

Paréagrafo tinico — As especificagoes de classe compreen-
derdo para cada classe, além de outros os seguintes elementos:
denominacgdo, .cédigo, deséri¢do sintética das atribuigoes e res-
ponsabilidade, exemplos tipicos de tareias. caracteristicas
especiais, qualificagoes exigidas, forma de recrutamento, li-
nhas de promogdac e dacessoy.

‘O {olheto compréende, essencialmente, duas partes — ana-
lise do cargo e especificacoes de classe —, a primeira, impres-
cindivel & elucidagdo e compreensao tedrica dos multiplos ¢
intrincados problemas que surgem na elaboragao sistematica
da segunda. Além destas duas partes, haverd outros dados tuteis,
inclusive o modélo do questiondrio para a coleta «in-locos, me-
diante entrevistas, de dados destinados '& composi¢ao prelimi-
nar das especificagoes. Na organizacdo déste folheto, houve
adaptacoes dos capitulos e trechos das seguintes obras e do-
cumentos: |
- — qPosition — Classification in Public Service», Relatério
apresentado & Assembléia do Servigo Publico pela Comissdo
- de Classiticagado de Cargos e Planos de Pagamento — Chicago
— 1941, (Capitulo V — Andlise do Cargo para fins de Classi-
ficagdo; Capitulo IX — Especificacdes de Classe).

~— «Navy’'s Point Method for evaluating positions» Minis-
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tério da Marinha, Departamento de Rela¢oes Industriais, Divi-
sdo de Classificagao e Saldrio, Navexos — P-1031».

—- «Preparacao de Especificagoes de Classes — Organiza-
dos pelo técnico Ernest J. Barbony da «International Coope-
ration Administrations — United States Operations do Brazil
— Point Four. |

— Questiondrio Individual de Classificacdo de Cargos
I.P.A.S.E. |

Impende considerar que esta. publicagGo ndo tem-vincula-
¢ao legal e'ndo pode-servir, em.consequéncia, de. arrimo.a.pre-
tensdes ou reivindicacdes com- relagdo a- enquadramento, rea-
daptdcao: ou quaisgquer outros- atos- decorrentes da: exeeugao
dos-dispositivos ‘dds Leis n.s 4.544, de 31 de Janeiro-de:1962
e-4.697, de 28 de fevereiro de:-1963.

Condensou e adaptou a-presente-obra; inclusive projetando
o questiondrio; o:Técnico de: Administraggo-do D.A.S.P. — Dr.
Paulo- Poppe-'de Figueiredo, auxiliado.por Hyeda Arruda; que
coordenou tddas as fases do trabalho.

Curitiba, abril de 1963. o
(q) Walter José Peixer
Chefe da- Divisao de:Classificagdo:
de - Cargos — D.E.S.P.
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A natureza (kind) e ¢ nivel (level)

‘Os deveres e as responsabilidades de um cargo se iden-
tificam: a) — pelas tarefas e atribuicdes temgiveis e b) — pelas
cordigoes intangiveis decorrentes da dificuldade ou responsa-
bilidade do cargo, tais como: as linhas de autoridade, a super-
visdo ou a revisao que o vinculam a outros cargos na mesma
ou em outras unidades organizacionais.

As atribuicdes tangiveis podem ser observadas diretamen-
te pelo trabalho do funciondrio, quando possivel, e pela and-
lise dos processos lisicos e mentais empregados.

As responsabilidades e os niveis de dificuldade do traba-
lho nao sao frequentemente observdveis direta ou imedioia-
mente, sado conhecidos através do estudo das fungoes, da es-
trutura e do fluxo do trabalho da organizacdo. Revelam-se espe-
cialmente pela investigagdo do trabalho dos funciondrios da
mesma unidade organizacional e pela conexdo do trabalho de
um com. o trabalho dos demais.

Os cargos nao sdo entidades isoladas, pois as suas atri-
buicoes e responsabilidades se interrelacionam com as de ou-
tros cargos na mesma unidade organizacional através de linhas
de autoridade e tluxo de trabalho determinadas; para se co-
nhecerem e avaliarem de modo correto as atribuicoes e respon-
sabilidades de um cargo, deve-se estudar ndo sdmente o pré-
prio cargo mas também aquela parte da organizacado no qual
se localiza.

O estudo do cargo em si dard a natureza (kind) do traba-
lho, isto é, a natureza subjetiva ou ocupacdo implicita, mas
somente o estudo da organizagdo e as atribuicdes de outros
cargos definirado o seu nivel (level). |

Nivel é um conceito relativo e depende de atos fundamen-
tals como a natureza e o grau da supervisdo que o cargo re-
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cebe de cima, a natureza e o grau da supervisGo que exerce
sébre o subordinado, as responsabilidades de natureza ndo
supervisoras e a importdncia e dificuldade do trabatlho.

O nivel ou escalonamento hierdrquico do trabalho impli-
cito em um cargo decorre, assim, ou da dificuldade e complexi-
dade de suas atribui¢des ou, ainda, da soma de responsabili-
dade que lhe é inerente.

Esta responsabilidade, a seu turno, pode envolver ou ndo

“supervisdo do trabalho de cargos subordinados. ’

Quando a responsabilidade é supervisora, no sistema de
classificacdo de cargo, em geral, no Brasil, os cargos ou fun-
goes ocupados por funciondrios que os exercem se designam
por cargos isolados de provimento em comissdo ou por fungoes
gratificadas uns e outras fora do sistema e da linha hierdarquica
de subordinac@o caracterizada pela sequéncia de niveis.

Dificuldade, complexidade e responsabilidade -

E frequente verificar que as diferengas na organizagdo e
na distribuicdo das tarelas e responsabilidades dificultam «a
determinagdo da semelhanga ou dessemelhanga entre cargos.
na epirdmide organizacionals. A classificacGo de cargos através
das linhas estruturais, principalmente em grandes servigos, re-
quer a coleta minuciosa de fatos objetivos e a ponderagdo cui-
dadosa déstes fatos tipicos de cada cargo e, especialmente, da
relacdo de uns com os outros. '

A variedade de possiveis combinagdes de fatos sébre a di-
ficuldade, a complexidade e a responsabilidade dos cargos
torna imperativo que se realize andlise de todos os seus fatores
mediante o exame de cada uma das partes de que ela se com-
poe. As partes ou tarefas de cada cargo devem ser estudadas
separadamente, em primeiro lugar e, depois, em combinagdo de
uma com as outras e, no final, o cargo, em sintese, assim, ana-
lisado, serd conirontado com os demais cargos, também desta
maneira dissecados.

Para determinar a dificuldade e a complex1dcxde das atri-
buicdes e o péso da responsabilidade de um cargo, o classifi-
cador carece de informagdo precisa. O uso de térmos indefi-
nidos e ambiguos como «assistir», epreparars, ¢examinars,
cmanusears, «pesquisar.», «executars, «rever», ¢supervisionar»,
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e outros, sem o complemento explanador dos processos, tareias
ou operacoes que especifiquem a assisténcia, a preparagao, o
exame, o manusdio, a pesquisa, a execugdo, a revisdo, e a su-
pervisdo invaridvelmente concorre para se ter uma informagao
inadequada e incompleta.

Uma operagdo ou fungdo implicita em algum cargo se con-
sidera descrita satisfatdériamente quando a informagao que dela
se laz determina a extensdo, a finalidade e o «como» (how}
do cargo.

«Como executa o funciondrio a tarefa? — é a pergunta
que se impde. Por exemplo, dizer que «o funciondrio limpa {ii-
mes» terd significacdo mais completa quando se acrescenta
«a limpeza consiste em lavar o filme com uma esponja macia
molhada em solucdo quimica fracas.

Os elementos considerados fundamentais para a andlise
de cargo sdo:

I — a natureza, funcdo, profissdo ou ocupag¢ao do car-
go (kind)

I — o nivel (level):

a) — Dificuldade e complexidade;

b) — Responsabilidade ndo envolvendo supervisao;

¢) — Responsabilidade envolvendo supervisdo ou
| administracao;

III — Qualificacées normativas («standards»).

A determinagdo da dificuldade ou responsabilidade de um
cargo —(seu «level»), em geral, exige andlise mais detida do
que a determinacdo da natureza, fungdo, profissao ou ocupa-
cdo inerente (seu «¢kind). Muitas ocupagdes ou profissoes se
representam, no sistema de classificacdo, por vdrios graus de
dificuldade e responsabilidade. O estendgrafo, por exemplo, «ta-
quigrafa e iramscreve o ditados. Isto define a natureza (kind) do
trabalho mas ndo indica os fatores que distinguem um estené-
grafo de outro. Portanto, depois de determinar a drea do tra:
balho (a sua natureza), é preciso descobrir e avaliar outros
fatores classificadores, isto é, aquéles que distinguem ou tornam
semelhante diferentes cargos na mesma @rea de trabalho. Es-
tes fatores hierarquizadores se referem & dificuldade, comple-
xidade, responsabilidade e qualificagdes normativas necessarias
& execucgdo das atribuigoes do cargo e se discriminam entre di-
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ferentes classes mediante aquilo que se denomina esérie de
classesy.

E evidente que a dificuldade e a responsabilidade so re-
lativas e tém sentido quando hd& uma base de comparacdo.
Esta base de comparag¢do pode abranger cargos siftuados em
vdrios grupos dcupacionais, mas para fins prdaticos se costuma
considerar apenas a faixa de atribuicées e deveres caracteri-
zadores da dificuldade e responsabilidade que ocorre na mes-
ma série de classes ou em séries de classes reunidas no mesmo
grupo ocupacional.

Os fatores especificos se interrelacionam. Os fatos referen-
tes a estrutura do érgao ou ao fluxo de trabalho podem influir
intensamente na definicdo da dificuldade e responsabilidade.
Outrossim, a supervisGo determina a dificuldade e a responsa-
bilidade. Por exemplo, uma sﬁpervis&o técnica e administra-
tiva integral indica, em contrapartida, a redugdo de respon-
sabilidade quanto & independéncia de acdo e decisdo dos car-
gos subordinados. |

A supervisao limitada apenas ao contréle administrative
denota maior grau de responsabilidade técnica e de dificuldade
nas atribuigoes com relagGo aos cargos subordinados.

Assim, o riivel ou extensdo de um fator pode influir sdbre
os demais. Acumulando as responsabilidades frequentemente
se ampliam as dificuldades. A diminuicdo de dificuldades, em
geral, significa redu¢do de responsabilidade. As qualificacoes
normativas refletem os diversos graus de dificuldade e respon-
sabilidade que lhes sdo inerentes.

Pode ocorrer que a responsabilidade seja tdo preponde-
rante que dispense o exame da dificuldade. Em geral, porém, o
determinagao do grau de dificuldade e complexidade inerente
nas c:tnbmgoes de. um cargo constitui componente mtegral aca
sua andlise. A «dificuldade» de uma tarefa de certo cargo ndo
significa que seja fdcil ou dificil em relacdo « algum funcioné-
rio que o ocupa ao executd-la. Por exemplo, escrever a mdquina
pode ser extremamente dificil para uma pessoa sem experiéncia
mas relativamente f&cil para outra treinada. Assim, diferencas
de «dificuldade» na execugao de certas operacées nao depen-
dem das reagdoes pessoais de quem as realiza, pois estas rea-

coes podem decorrer de diferencas acidentais de temperamento,
atitude ou formacdo pessoal.
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Estes sado os principais fatores que se devem considerar
na determinacao da dificuldade e complexidade das atribuigoes
inerentes em um cargo: |

A fase do trabalho ao chegar ao funciondario;

A distribuicao ou selegao de atribuicoes;

O processo empregado no trabalho;

O contréle do trabalho dos outros;

A variedade e finalidade do trabalho.

A fase do trabalho ao chegar ao funcionario

Esta fase se vincula ao fluxo do irabalho. Se se concebe
a organizacao como um territério no qual o trabalho vidja,
poder-se-d@ admitir o fluxo do trabalho como o percurso «¢geo-
grafico» percorrido pelas tarefas do principio ao fim. A descri-
¢ao ou a esquematizagao do fluxo do trabalho mostraria a se-
quéncia de operagoes ou tarefas com a indicagao dos lugares
e dos funciondrios que néle interferem, mostrando, ainda, que
espécie de operagao ¢ realizada em cada lugar e a finalidade
de cada uma. Para ser completo ésse quadro, deve haver refe-
réncias a outros cargos envolvidos no mesmo trabalho antes
déste alcancar o cargo em exame. A razdo disto é dupla: em
primeiro lugar, certos elementos que configuram a dificuldade
e, particularmente, a responsabilidade sao intangiveis pelo fato
de nao serem discerniveis imediatamente mediante indagagao
direta ou a simples observagao visual: em segundo Iugar,.
dificuldade e a responsabilidade sao relahvas

Assim, em relagdo a determinado cargo, convém considerar
o fluxo do trabalho sob trés fases: a) — antes de o mesmo al-
cangar o cargo; b) — no cargo: e ¢} — depois de deixar o
cargo. A segunda fase consiste de operagoes realizadas no car-
go, as quais se depreendem bem sémente depois que a pri-
meira e a terceira fases do fluxo sdo analisadas atentamente
para evidenciar o ¢como» (how) das tarefas realizadas pelos
outros. _

Quando o fluxo do trabalho alcanca o funciondrio, o mes-
mo executa operacoes e tarefas cujas dificuldades e responsa-
bilidades determinam a posi¢cGo do cargo que ocupa; h& necesi-
dade, as vézes, de aplicar espirito inventivo e habilidade para
solucionar problemas e cases ainda ndo tratados. .Nesta cir-
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cunsténcia, poder-se-& adotar a seguinte esquématizagdo no
emprégo da originalidade de concepgdo: |

— o trabalho é de natureza puramente mecanico e rotinei-
ro, ndo exigindo espirito inventivo nem imaginagao;

— o trabalho pede qualidade de criticas mas os desvios
dos processos padronizados se fazem com base em pra-
ticas ou precedentes bem definidos, ndo sendo preciso
o uso de meios novos;

— o trabalho pede situagoes novas e métodos nao empre-
gados préviamente; mesmo assim, esta inovagaq ndo
vai a ponto de exigir conceitos novos ou teorias ina-
plicadas;

— o trabalho reclama o emprégo de andlise demorada e
a interpretagao de fatos ainda ndao préviamente exami-
nados e estudados, os quais, em sintese, levariam «
conclusdo de novas teorias ou jurisprudéncia.

A distribuicado ou selegdo de airibuictes

Em qualquer unidade administrativa, é preciso especificar
em que base se fazem a selecdo e a distribui¢ao de trabalhos
aos funciondrios.

Pode ocorrer que a natureza do trabalho realizado na se-
¢ao consista de conjunto de casos, questoes e problemas indi
viduais, os quais sao distribuidos indiscriminadamente, sem
cogitacao de dificuldade ou complexidade, a cada um dos fun-
ciondrios. Em consequéncia, o conjunto de dificuldade ou com-
plexidade de cada cargo seria ¢ mesmo.

Ocorre, por outro lado, que em algumas organizacoes a
selecdo e a distribuicao de tarefas sao precedidas pelo exame
criterioso que delas faz um supervisor ou outro funciondario mais
experiente, as quais, agrupadas segundo a dificuldade ou u
complexidade, sao atribuidas a diferentes .equipes de funciona-
rios. Em tais situagoes, o nivel de dificuldade e complexidade
varia naturalmente, dependendo a extensao desta variagao,
sem duvida, da co}:nparag&o de casos tipicos em cada grupo.

O processo empregado mo trabalho

Embora a dificuldade e a complexidade se determinem por
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sutros fatores, as mesmas se- acentuam melhor a vista dos pro-
cessos que o funciondrio emprega no trabalho, nos planos ou
pesquisas que inicia ou desenvolve ou, ainda, nas decisdes ou
acdes que toma. | |

Os cargos em diferentes dreas de trabalho diferem tanto
em suas caracteristicas que ndo seria compreensivo um esque-
ma comum de andlise dos respectivos contetidos a ndo ser ado-
tando o critério de examinar os processos empregados na exe-
cucdo de suas atribuigdes. Por exemplo: ao considerar os pro-
cessos ou métodos adotados pelos artifices, laboratoristas e téc-
nicos de instrumentos cientificos, a dificuldade do trabalho que
‘reglizam ndo poderia ser medida a nao ser que se conhega o
grau de precisao que empregam ou o refinamento de execugdo
que utilizam. A precisGo e o refinamento de execugdo sao fato-
res ndo encontrados em outros tipos de cargos mdas, quando sao
pertinentes, determinam a esséncia do trabalho e pesam consi-
derdvelmente na avaliagao de suas dificuldades.

- Qutro exemplo: a operagao de fichar pode . apresentar va-
rios graus de dificuldade; pode consistir numa simples ordena-
cdo alfabética ou numérica ou pode representar trabalho de na-
tureza sumamente técnica. A extensdo em que planos ou agoes
se iniciam ou desenvolvem, se aplicada a cargos ocupados por
arquitetos ou autores, pode signilicar a oportunidade e a ne-
cessidade de executar trabalho de natureza criadora; se apli-
cada a pesquisadores cientistas, pode significar a necessidade
e oportunidade de selecionar os préprios problemas, de desen-
volver uma técnica apropriada ou de alterar os métodos e pro-
cessos empregados & proporgao que Os fatos pesquisados se
coordenam e avaliam: se aplicada a cargos ocupados por dire-
tores, chefes ou técnicos de administragdo, pode significar a
formulacdo de politica, ou a organizagao de programas de tra-
balho: se aplicada a cargos de cardter burocratico ou de escri-
tério, pode significar a execugdo de problemas predeterminados
em que os dados informadores se conhecem mas o método para
os encontrar deve ser desenvolvido pelo préprio funciondrio.

O contrdle do trabalho dos outros

Poucos cargos sdo entidades isoladas; a maioria possui
vinculacdes delinidas com cargos do mesmo servico e, as vézes,
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com de outras organizagdes. De r;gra, determinada funcao ou
atribui¢do se executa por meio de sequéncia de operagdes que
abrangem certa quantidade de cargos de hierarquias diferentes.
A andlise da natureza e do grau de supervisdo que recebe um
cargo se impoe para se conhecer a sua dificuldade e responsa-

bilidade. Em principio, o trabalho de todo o funciondrio esta
sujeito & supervisdo de outro; manifesta-se, porém, a dificuldade-
do trabalho que realiza cztrctves do exame dd extens@o da su-
pervisdo que recebe e dos processos por meio dos quais se
efetua. £ importante, desde logo, por exemplo, verificar se se
irata de supervisdo recebida de cardter doméstico ou de <hou-
sekeeping», isto &, supervisdo relacionada com as tarefas ne-
cessarias & manutencdo do funcionamento da organizagio ou
se se trata de supervisdo funcional ou técnica, isto é, relativa
&s operagdes e fungdes cuja execu¢do se destina a cumprir o
finalidade para a qual o érgdo se criou e da qual depende a
sua existéncia. A supervisdo «domésticay pouco reflete na difi-
culdade de trabalho do funciondrio. Se &ste trabalho {6r re-
visto ou controlado depois de realizado, isto pouco significa pa-

ra a sua dificuldade embora materialmente tal revisdo possa
atingir a responsabilidade do funciondrio em relagao a respon-

sabilidade imputada aos outros funcion&rios.

Agora,’ se se trata de supervisdo funcional ou técnica, ma-
ximé durante o periodo de planejamento, a dificuldade do tra-
balho se reduz do ponto de vista da classificagdo. Nesse caso,
a dificuldade total do trabalho cabe também qo supervisor ou
controlador do tunciondrio. :

Portcrnto, a superv1sao determmcr a natureza e o grau’ de
contrdle deliberado que ) ‘funciondrio ou a qutoridade superior.
exerce sébre o cargo do funciondrio colocado em escaldo infe-
rior. Este contrdle positivo da autoridade superior limita o ob-
jetivo do trabalho, a sua.natureza e a finalidade das decisdes.
Com vista a estas coné¢lusdes, depreende-se que o contrdle do
irabalho alheio varia muito desde a especificagdo de mintcias
de execu¢do como se infere desta gradagdo:

— os resultados do trabalho s&o especificados com mini-
cia de modo preciso e exdato; os métodos aplicados na
sua execu¢do sdo evidentes e bem compreensiveis, dis-
pensandoc a intérvengdo de julgamento na sua exe-

-
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cugdo; por ultimo, os resultados de tddas as tarefas sdo
revistas para evitar erros e falhas.

— especificam-se com minicias os resultados esperados do
trabalho mas os métodos aplicados na sua execucdo ndo
sGo bem definidos e transmitidos, gozando, ainda. o
funciondrio de certa independéncia na escolha de me-
lhor método ou fonte de informacdo dentro dos sugeri-
dos pelo supervisor; além disso, ndo h& revisdo dos re-
sultados das operagdes de rotina exceto quando surjam
problemas e questdes novas-que exijam, entdo, revisdo
critica a fim de verificar se houve rigorosa aplicagdo
dos processos, regulamentos ou precedentes aplicaveis
ao trabalho;

— determinam-se os resultados em térmos gerais conforme
os fins previstos; hd métodos alternados para a sua exe-
cugdo os quais podem ser sugeridos mas ndo prescritos,
os resultados finais se examinam apenas para efeito
de verificar se o julgamento técnico adotado corres.
ponde fielmente aos propésitos e politica do Govérno.

A variedade e finalidade do trabalho

Um cargo pode compreender tarefas ‘e encarges que
podem ser todos substancialmente iguais em dificulda-
des ou podem umas e ouiros diferir sob &ste aspecto. &
evidente que funciondrio ocupante de cargo que envolve vdrias
tarefas deve possuir conhecimento e habilidade para executd
las. Em consequéncia, em relacdo a um cargo que tenha fun
¢oes uniformes, outro de fungdes variadas deve apresentar nor
mas (stardards) de qualificagdes mais camplas. E preciso atentar
em que nem sempre a maior Variedade de tarefas determinard
a mesma variedade de qualificagdes. Um tipo de qualificacdo
pode abranger vdrias tarefas. £ verdade também que o funcio-
ndrio que ocupa cargo em.que ds atnbuxgoes variam muito
possui quahdades gerais de espirito ¢ de temperamento indis-
pensdaveis para o transferir de um tipo de trabalho para outro.
Em principio, admite-se que ndo hda regra geral no sentido de
precisar que a simples variedade automdticamente implicard
diferenga com respeito & dificuldade do trabalho.

A variedade e d_finalidade se consideram fatores sem

- 19 — .



grande importéncia quando as tarefas ou os problemas intrin-
secos nos cargos sao de grau de limitada dificuldade, como se
passa, por exemplo, com as atribuicoes de mensageiros, serven-
tes, escreventes, escriturdrios ou datilégrafos. A proporgao que
as dificuldades das tarefas qumentam, a variedade se torna
mais importante, porque vai exigir maior campo de conheci-
mento e habilidade na execugao das airibuigoes do cargo.

Quando o trabalho se torna rotina, o cargo envolve uma
série de tarefas similares; neste caso, quando se aprende a
técnica apropriada, esta pouco variard e um cargo desta natu-
reza ndao serd muito diferente do que tem caracteristicas repe-
titivas. I |

Mas, h& casos em que a variedade de tarefas envolve maior
dificuldade. Por exemplo, quando as atribuigoes do cargo repre-
sentam uma sucessdo nao repetitiva de novos problemas ou to-
refas, impondo a necessidade 'de novos objetivos e novos moli-
vos para cada uma. A variedade existe para cada uma desias
tarefas quando: | |

I — as mesmas fazem parte de uma ocupagao ou darea
de trabalho, representando, em conjunto, maior ob-
jetivo e nao traduzindo cada uma de per si limitada
e estreita fase ou aspecto desta ocupagao ou tra-

balho;

II — as mesmas se destinam a realizar determinado obje-
| tivo, participando cada tarefa ou problema de pro-
cesso continuo dentro de drea limitada de trabalho;

[II — as mesmas se distinguem, mutuamente, cada uma
delas sendo caracteristica de diferente ocupagao ou
darea de trabalho:

IV — as mesmas significam sucessao de atribuigdes ou
problemas necessérios & interpretacao e decisco.
Neste caso, cada tareta envolve novo objetivo e,
as vézes, a necessidade de conjunto de instrucoes,

‘decretos e leis e, por vézes, diferente técnica.
Assim, na variedade de trabalho indicado nos itens I e II
acima, as tarefas pertencem & mesma drea de ocupacgdao ou
com ela se relacionam, havendo, em geral, objetivo Unico para
todas elas. Nesta hipétese, a variedade é fator menos dificil do
aue quando as tarefas, como se depreende de cada item III e IV,
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se distinguem ‘mttuamente e representam vdrias atnbulgo
problemas, processos e objetivos.

A variedade como fator ponderdvel de dificuldade e com-
plexidade representa diversidade de atribuigbes do cargo de
tal sorte que esta diversidade implica dilerentes naturezas de
trabalho, exigindo cada uma destas naturezas o emprégo de
técnicas diferentes e a aplicagGo de conhecimentos e habilida-
des dissimilares.t A variedade assim entendida pode seér gra-
duada, como se Vvé.

I — o trabalho embora bem definido, de contornos e li-
mites estreitos e claros, apresentando natureza uniforme, exige
a execugdo de vdarias operagoes em sequéncia ou o exercicio de
operacdes repetivas sem relacdo entre si, operacdes estas, que,
em conjunto, ou isoladamente, ndo pedem conhecimentos ou
habilidade de natureza especial; ‘

II — o trabalho, bem delimitado, abrange um conjunto ho
mogéneo de tarefas as quais, em esséncia, exigem o emprégo de
métodos, conhecimentos e habilidades similares;

IIl — o trabalho se compde de vdrias tarefas, exigindo coda
uma delas conhecimentos, habilidades, métodos e critériés que,
embora fundamentalmente relacionados entre si, se situam em
diferentes setores de especializaggo:

IV — o trabalho abrange intrinsecamente vdarias dreas de
trabalho as quais envolvem conhecimentos, métodos, critérios
e objetivos sem relagdo entre si e situados em campos inteira-
mente diferentes de especializagao.

Responsabilidade nédo envolvendo supervisdo

T8do cargo impliécx algum grau de responsabilidade. Toda-
via, nem téda responsabilidade constitui fator de classificacdo.
Por exemplo: qualquer cargo implicitamente envolve res-
ponsabilidade de honestidade, diligéncia e execugdo ‘eficiente.
Raramente responsabilidades destes tipos se consideram como
fator discriminativo. :

As responsabilidades ndo supervisoras variam muito em
grau, pois vao, por exemplo, desde a responsabilidade de um
mensageiro de cumprir a obrigacdo de entregar um oficio a de-
terminada pessoa em tempo marcado até a responsabilidade do
consultor técnico de proporcionar ao diretor do departamento,
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como base de suas decises, os conselhos e as recomendagdes”

" em questoes de transcendental importéncia.

A natureza da responsabilidade ndo supervisora varia con-
sideravelmente, mas, para efeito prcmco, pode ser apresentada
dentro do seguinte esquema:

Revisdo do trabalho dos outros

Independéncia de agdo ou decisGo '

Parecer ou assessoramento que influi no plano ou politica

Responsabilidade pela seguranga da pessoa

Responsabilidade por dinheiro e valor

Responsabilidade pela exatiddo do trabalho

Responsabilidade pelo contacto com o piblico:-

Revisdo do trabalho dos outros

Rever significa examinar criticamente alguma cousa que
outrem iniciou. Quando se diz que o funciondrio revé o traba
lho de outro, isto induz que o analisa do ponto de vista da sua
finalidade e extensdo. H& vdrios tipos de revisdo, variando
quanto ao fim e & autoridade, portanto, quanto ao grau da
responsabilidade. Se o revisor apenas repete o trabalho do ou-
tro, a autoridade de ambos é igual. Pode, entretanto, apreciar
o mérito do trabalho alheio e a sua revisdo se limitar& a al-
gumas fases do servigo; o revisor pode ter ou ndo cutoridade

.para alterar as conclusdes do trabalhe.

A revisao limitada é fator muito importante na classi-
ficagdo e se encontra, por exemplo, nos cargos cujos ocupantes
operam mdquinas de calcular e, por isto, revéem ou verificam
o trabalho de outros operadores a fim de evitar etros ou fa-
lhas. Trata-se, aqui, de uma espécie de troca de trabalho para
se conseguir exatiddo absoluta.

A revisGo que envolve-a verificagdo de conveniéncia, opor-
tunidade, integralidade e corre¢do das fases importantes do tra-
batho, e, ainda, da consisténcia das conclusdes obtidas, repre-
sentaria fator igzportante na classificagdo, pois daria poder &
autoridade para alterar as mindcias dos resultados e a. decisdo
tomada. '

Independéncia de agdo ou decisdo

. Bsta independéncia de responsabilidade ndo supervisora
indica a maior ou menor limitagdo da liberdade do funciondrio
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com relagdo a uma estrita supervisdo pessoal do seu trabalho.
Indica, também, liberdade de planos e métodos preestabele-
cidos e de técnicas rotineiras, envolvendo, em. contraprestacdo,
autonomia para tomar iniciativa e desenvolver minticias ou pro-
gramas e alguma autoridade quanto & finalidade ‘do trabalho.

Téda tarefa rotineira que envolve a repeticdo de operagdes
préviamente determinadas ou a execugdo de processos ou atos
padronizados revela drea de autonomia tdo circunscrita que ndo
dé& oportunidade para qualquer agdo ou decisdo especial.

A propor¢do que o trabalho aumenta em dificuldade, é
de se esperdr que cresga a responsabilidade independente. Por .
exemplo, um cientista pode, em labomtono, realizar testes ou
verificagSes segundo diregdes e mstrugoes prescritas; outno ci-
entista pode, entretanto, ter maior responsabilidade indepen-
dente se executar o seu trabalho participando dos métodos com
que deve solucionar os problemas especificos que surgirem.

Assim, depreende-se que a responsabilidade independente
é relativa, determinando-se o grau da autoridade de cada car-
go em relagdo & sua posi¢do no fluxo do trabalho. E conveni-
ente trdgar do inicio ao fim o percurso completo da responsa-
bilidade de um trabalho. Verifica-se, &s vézes, que a decisdo
de determinado .funciondrio ndo se efetiva antes que seja pre-
vista e aprovada por autoridade superior.

Embora a supervisGo subentenda dificuldade, a conexdo
desta com a responsabilidade é mais imediata. Trabalho que é
orientado em todos os pormenores por instrug&o.e revisao pode
ser como outro que se executa sem referéncia a qualquer ori-
entagcdo minuciosa. H& diferenga na dificuldade déstes dois
cargos mas a maior diferenca é na responsabilidade de um e
outro. Consequentemente, ao se avaliar a independéncia da
agdo e decisGo, dever-se-G procurar tragar as linhas de con-
tréle superiores, de cima. A natureza de contréle superior é
muito importante.

Em geral, contréle ou supervisdo de cima reduz a indepen- -
déncia de agdo ou decisdo do supervisionado quando hd planos,
precedentes, métodos préviamente estabelecidos e hd&, outros-
sim, a revisdo que abranja a natureza, a funcdo, o processo, a
agdo ou a decisdo do julgamento tomado pelo funciondrio. Com
vista a estas restrigdes & independéncia do trabalho do funcio-
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ndrio, poder-ée-c’x esquematiz&-la segundo os seguintes niveis
de limitagdo:

I — as decisdes e determmcgoes tomadas pelo funciondrio
ndo tém importdncia porque hd processos e instruges explici-
tos bem minuciosos ou restricoes imediatas e inflexiveis que o
orientam no seu trabalho;

II — as decisdes e determmagoes do funciondrio seguem
- instrucdes aplicdveis explicitamente mas ndo pormenorizada-
mente, existindo precedentes facilmente encontrados que o ori-
entam;

III — as decisdes e determinagdes do funciondrio se funda-
men{am em regulamentgs, leis, regras ou instrugdes ndo apli-
caveis diretamente; os precedentes ndo se encontram facilmente
e ndo sdo quto-aplicdveis; h& necessidade de usar alguma in-
terpretagcdo e adaptacgao;

IV — as decisdes e determinagdes do funciondrio decorrem
de conhecimento especializado, de prdticas técnicas e de pre-
cedentes e decisdes existentes para a drea do trabalho, os quais,
entretanto, devem ser interpretados pelo funciondrio para os
aplicar mediante o emprégo de julgamento oriundo de treina-
mento e experiéncia razodvel e alguma duragdo;

V — as decisdes e determinacoes do funciondrio se fun-
damentam em prdaticas técnicas e conhecimentos especializa-
dos apenas indiretamente relacionados com a sua drea de
trabalho, sendo que os precedentes sdo obscuros ou ndo exis-
tem ou quando‘ existem apenas se aplicam através de julga-
mento profissional especializado, o qual se adquire mediante
treinamento e experiéncia considerdveis e de longa duracdo.

Parecer ou assessoramento cgue influi no plemo ou politica

Ocorre, as vézes, que amplas fases de planejamento cons-
tituem tarefas de funciondrios nao supervisores na qualidade
de coordenadores, assesséres, analistas administrativos, técnicos
especializados e outros semelhantes. Pessoal desta natureza lida
com politica, planos, programas e métodos e processos,, ndo
tendo responsabilidade operacional no sentido que ndo inter-
vém na administracdo geral, produgdo ¢ resultados do traba-
lho. Quando hé& tal, a responsabﬂidade do assessor se avalia
em consideragdo com a magnitude, o objetivo, a importancia
e a dificuldade dos problemas e questdes que estuda.
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E preciso atentar em que, ds vézes, o planejamento é mais'
dificil que a execug&o. Quando o cargo envolve atribuigdes de
recomendar, aconselhar e orientar decisdes e agdes que influem
em planos, programas, métodos ou politicas, é necessdrio ava-
li¢-lo tendo em vista a consequéncia do assessoramento. Pla-
nos e programas para a elaboracdo de projetos consideraveis
sio ébviamente de maiores consequéncias do que os destinados
a organizagdes de projetos de menor importéncia. A relagao es-
trutural entre o assessor e a autoridade que aceita ou rejeita
as suas recomendagdes constitui fator ponderavel na determi-
nacdo das consequéncias da sua decisGo. Outro fator a con-

siderar é o tamanho ou vulto dos problemas em estudo.

Responsabilidade peluk sequranca da pessoa

Reconhece-se esta responsabilidade como elemento ponde-
rdvel quando significa fator imediato, direto e pouco comum
aplicado na seguranca e vida dos outros. Por exemplo: quando
o funciondrio examina e testa mdscaras contra gds destinadas
a remover gases venenosos industriais; quando o funciondrio,
como inspetor ferrovidrio, verifica o cumprimento rigoroso de
medidas de seguranca nos carros e locomotivas; quando o fun-
ciondrio trabalha em cnrolar e guardar paraquedas antes do-
seu uso por aviadores.

Nao se deve dar muita importéncia a éste fator quando se
apresenta em grau restrito ou quando significa responsabilida-
de indireta. Por exemplo: o ascensorista ndc concorre muito pa-
ra a seguranga das pessods que transporta porque esta respon-
sabilidade recai nos mecanismos dos equipamentos dos eleva-
dores modernos e nos inspetores que os instalam e mantém.

Responsabilidade por dinheiro e valor

Demonstra a experiéncia que h& a tendéncia de se dar acen-
tuada importdncia a cargos cujos ocupantes lidam com dinheiro
e valores. E dificil evitar esta projegdo exagerada & vista dés as-
pectos especiais que assumem estas coisas. Técnicamente, parece
intuitivo que ndo se justifica valorizar éstes cargos sob a ale-
gagdo de que a majora¢do de nivel ou de vencimentos é ne-
cessdria para se recrutar funciondrios honestos e dignos de
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confianga ou conservar seu padrdo funcional dentro destas qua-
lidades morais. Tal argumentacdo subentende que o funciond-
rio serd honesto se {or regiamente pago e que serd desonesto
ou ndo resistird & tentagcdo de ser desonesto se f6r mal pago.
Do ponto de vista da classificagao, tal conclusGo considera que
o pagamento determinard ou controlard os tragos de cardter
pessoais. Induz-se que a avaliacdo da responsabilidade por
dinheiro e valores deve repousar em outros fatores.

O contrdle de cargos que envolvem responsabilidade déste
tipo decorre ndo sé da supervisdo de um superior como também
de providéncias legais e processuais tais como « fianga ou se-
gura de {ideliglcxde, a exigéncia de balancetes didrios e pefié
dicos, e de inspegbes e tomada de contas.

A responsabilidade pela seguranca de dinheiro e valores
para ser direta e real envolve a necessidade de existir respon-
sabilidade objetiva de exercer extremo cuidado na supervisao
de coisas de valor especial, salvaguardando-as contra a deso-
nestidade e desatengdo de outros, através da execugdo de tare-
fas e processos contdbeis e administrativos; envolve ainda grau
razodvel de liberdade do contrdle processual ou de supervxsco
por considerdveis periodos de tempo

Responsabilidade pela exatidéc do trabalhe

Esta responsabilidade n&o é fator que distingue um cargo
de outro quando se refere & eficiéncia da execugdo. Neste sen-
tido, a exatiddo do trabalho decorre do cuidado, aplicacdo dili-
gente e atengdo e de outras qualidade semelhantes, qualida-
des estas que devem existir em todos os funciondrios seja qual
for o cargo que ocupa. A exatidGo assim entendida tem signi-
ficacGo para mensurar a eficiéncia com que o funciondrio de-
sempenha o seu trabalho e deve ser ponderada para efeito de
progressao horizontal, como ocorre nas administra¢des de pes-
soal'da América do Norte. . _

A exatidGo para ser tratada como fator de classificacdo
deve ser considerada com relacdo a algum padrdo (standard)
que varia segundo os cargos. O padrdo é quase sempre a per-
feigdo. Neste caso, h& métodos de trabalho especificos, conju-
gados com a necessidade -de possuir o funciondrio habilidade
ou conhecimentos préprios. As vézes, a natureza do trabalho ¢é
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tal que o desejado padrdo de exatid@e sé.se adquire depois de
longa experiéncia. |

Estas consideragoes quanto ao fator exatidao se aplican,
por exemplo, d perfei¢cac de somas estatisticas que devem corres-
ponder a um «standard» razodvel. Uma soma estatistica esta
certa ou errada. No trabalho mecénico ou de engenharia em
que a exatiddo deve ser rigorosa, os resultados podem variar
ou se afastar de algum «standard» dentro de uma tolerdncia
predeterminada. Em trabalhos tais hd graus de exatidao de-
pendendo da extensao do érro toleravel.

Em resumo, a avaliacado da responsabilidade nao supervi-
sora da exatidao poderd ser analisada assim:

— 'Qual é o gran de dificuldade para se atingir o padraoc
de exatiddo? Depende do cuidado, diligéncia ou outra quali-
dade que qualquer funciondrio pode possuir ou adquirir no
exercicio do trabalho em um tempo razodvel? Qu depende de ©
funciondrio possuir, ao assumir o cargo, habilidade especial su
conhecimento de método prénrio ou ireino ou experiéncia desen-
volvidos nesta drea de trabalho, tendo em vista as exigéncias
de cargos semelhantes ou associades?
| — Qual é a responsabilidade do trabalho em relagdo
necessidade do grau de exatidao? Qual é a sua {inalidade? Que
“acontece quando o desejado «standard» de exatidGo ndo é atin
gido? Quais os efeitos de erros? Que providéncias existem na
hipétese de descoberta de erros e com relagao a revisao, ins-
pecao ou correcdo do trabalho do funciondrio?

Responsabilidade pelo contactio com o piblico

Este tipo de responsabilidade varia de modo considerdvel
em extensao, dificuldade e importancia, dependendo a sua
avaliacdo de multiplos fatores. Precisa-se tratar com: diferentes
classe ou segmentos do publico. A natureza do assunto pode ser
simples, ou complexa, com objetivo limitado ocu amplo, e su-
jeita & controvérsia ou ndo. O contacto se destina a ventilar
politica do govérno que necessita justificagao ou cuida apenas
de processos e nova metodologia. A finalidade do contacto pode
ser dar informacdo ou realizar acordos que envolve: a respon-
sabilidade de obter apoio e cooperagdo. Esta finalidade pode
estar ou ndo determinada por lei. ' | '

— 2T —



Assim, o problema de relagdes se cifra em determinar «
que», «porque» e «como» das fases do trabalho destinadas «a
dar e prestar informagoes, expl.{car métodos e politica ou, ain-
da, persuqdir & acdo, tudo isto resultando de contacto de pes-
soa com pessod, problema éste que pode ser gradativamente

assim apresentado:
I — o contacto durante o trabalho é casual e acidenial;

Il — o contacto, normal e indispensdvel ao trabalho do
cargo, consiste em dar ou conseguir de modo fécil
e rapido informagdo decorrente de fatos objetivos e
rotineiros; |

III — o contacio se destina a dar ou receber informagoes
sdbre assuntos ndo rotineiros, nao repetitivos ou,
ainda, sbbre assuntos que envolvem explicagdes ou
interpretacdes aplicados a fatos para a compreen-
sdo dos quais & necessdrio fazer dedugdes, inferén-
cias ou exposigao explicita; |

IV — o contacto é para dar ou conseguir informagdes sé-
bre assuntos relacionados com a alta politica e {i-
nalidade da organizag¢do, a fim de conseguir a as-
sisténcia, a cooperacdo, o apoio ou a aquiescéncia
no trato de problemas complexos e controversos.

Responsabilidade envolvendo supervisdo ou administracao

Esta responsabilidade significa dirigir e superintender o
trabalho dos outros. A supervisdo e a administra¢gdo assim ei-
tendidas variam muito quanto aos métodos aplicados. Entre o
supervisor e aqueles que sdo supervisionades, a superviso se
faz de diferentes modos, como se vé:
— pade ser executada através de contacto pessoal e oral.
-— pode ser efetuada por meio de disposigoes e providén-
cias escritas, especificando a politica, as instrucdes do
trabalho e 0 manual de precedentes;
— pode ser indireta através de supervisores intermedi&-
rios;
— pode resultar da combinacdo dos métodos acima.
Portanto, enquanto se processa o trabalho, o supervisor o
controla fase por fase, ou o comprova periodicamente, ou res-
ponde a quesidoes com relagdo a problemas ndo bem entendidos
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ou decide assuntos que lhe sdo antecipadamente enderegados.
A supervisGo pode ainda ser exercida depois que o funcionério
concluir o seu trabalho, ocorrendo, ent&o, a inspegdo, a revisao
e a verificacdo com referéncia & exatiddo, fidelidade e adequa-
bilidade &s instrugoes objetivas e métodos respectivos.

Importa lembrar que os fatores simples de responsabilidade
supervisora e administrativa, &s vézes, se encontram em car-
gos de natureza ndo supervisores. Por exemplo: a responsabili-
dade técnica com relacdo a planos, fluxo de trabalho e seus
métodos se encontram dentro das atribui¢des de analistas ou
técnicos de administracdo; ‘além disso, a responsabilidade de
revisor se encontra em cargos ndo supervisores; a fim de evitar
confus@o de se considerar a «revisdos» como ¢supervisqo», con-
vém atentar no seguinte: a revisdo supervisora como a ndo
supervisora podem envolver poderes de rejeitar, rever e mo-
dificar o resultado do trabalho; mas a revisGo supervisora in-
duz a autoridade de planejar, atribuir e redistribuir o trabalho
e instruir o funciondrio, envolvendo, também, a responsabili-
dade técnica ou administrativa pelo resultado do trabalho su-
pervisionado. N

Os principais fatores que se consideram ao analisar as
responsabilidades supervisoras ou administrativas podem reu-
nir-se assim:

1. numero e natureza da agdo supervisorq;

2. extensdo em que a iniciativa do supervisionado é li-

mitada;
3. tamanho da organizagdo supervisionada;
4. importéncia e variedade de fungdes — complexidade

da organizagdo.

Como sinais denotativos de responsabilidade supervisora,
poder-se-& acentuar: a delegagdo de trabalho, instrugdes rela-
cionadas com métodos do trabalho, coordenagdo do trabalho dos
subordinados e considerdvel autoridade a respeito do desenvol-
vimento, a qualidade e o custo da equipe supervisionada. Por

outro lado, o ntimero de funciondrios subordinados e os seus

vencimentos podem servir para avaliar a supervisdo.

A supervisdo-tipo, incluindo as fases comumente consi-
deradas como de responsabilidade administrativa, pode envol-
ver contrdle sbbre:

1. Politica
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- gy

2.7 OBjetivbs -
3. Planos. * -
4. “Fluxo do" trabalho
5.  «Housekeeping». «
6" Distribuicdo do tra‘bctlho.-”
7. Meétodos de trabalho. |
8 Coordenagdo.
9. Producdo.

10+—-Resultados. |

Politica — Enteridé-se-aquela fase de’ contrdle sdbie a in-

'férp‘r’ét"&g’&d dos dispositivos gerais da lei, -& administragdo

¢ 0S pri'nCipios"étiCOS' que ‘definem a conduta do trabalho.
A politica, no caso, abrange desde a sua determinagdo pe-
las autorldades em escaldo superior até o sua interpreta-
gcxo por superwsores hecessdaria a sua execuc;cto ‘pelos fun-

| cwnanos

. Objetwos — Referem-se qos fins do irabalho & &s caracte-
tisticds do resultado completo O objetivo vai desde -« i:-

xacdo dos amplos limites e do alvo o ser atingido para -«
realizagdo integral do trabalho determinado pela autori.

‘dade. superior até’ a fixa¢do por supervisores intermedid-

rios ‘dos fins e peculiaridades -das tarefas a serem executo-

p——

das pelos funciondrios.
Planos — Denotam os meios e processos necessdrios qo curm-

| pnmento dos objetivos. ‘Os ‘plarios véo: desde a criagdo da

estrutura orgamzacmnal e a eiaboracdao de prowdencms
com relagao ao pessoal e demcus ‘dssuntos de administra-

“¢do geral, uma e ouira da competéncia de autoridade de

nivel superior, até a determinag¢do de mintcias ou técnicas

‘rigorosas da ‘éémpeténcia do supervisor intermediério.

 Fluxo do trabalho -— Denotct 0" PEercurso orgo:mzacmnal e
funcional que déterminada pega de trabalho realiza desdeé o
inicio até o fim: O fluxd vai desde o fixacdo da sequéncia
das operacgdes, ¢om especml énfase do planejamento, até

- individudalizagao da rotind a ser adotada na execucdo do

trabalho+ ‘por unidades - administrativas © particularizadas,

-+ 'sendo ‘estd’ rotmc: dcx competencm do- supervisor interme-
didrio.: o E T e S SR S n

«Housekeeping» — A admlmstragao de «housekeepmg» sig-
nifica o irato de problemas relacionados com pessoal, dis-
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cipling, licenga, despesa, suprimentos, equipamento, espago,
material, selecdo e outros, o contrdle dos quais se distribui
de cima para baixo através de pirGmide organiza-
cional em progressdo légica; &ste conirdle vai desde o
Ministro, Secretdrio de Estado e diretores de grandes de-
partamentos que estabelecem as regras e disposigoes gerais
e decidem, em ultima inst&ncia, sébre as questées mais im-
portantes, até os supervisores intermedidrios que fazem aa
recomendacdes e decisdes iniciais.

Distribuicéo do trabalho —- Significa o trabalho que caxbe
ao funciondrio supervisionado e a ordem em que o execula,
medicnte a selecdo de atribuigdes e a prioridade a ser
dada na sua realizagdo. Vai desde o exercicio da autori-
dade superior ao determinar &s caracteristicas dos cargos
individuais, selecionando os funciondrios. que os devem
ocupar e ordenando a ordem que os projetos e problemas
devem ser executados até as ordens dos supervisores in-
termedidrios com cutoridade limitada & distribuigdo dos
irabalhos, tendo em vista a presteza da sua execugdo e ©
equilibrio na distribuigdo de sua quantidade.

Métodos de trabatho — Denota a técnica a ser empregad«
na realizacéo do trabalho, as sequéncias das suas fases e
o cumprimento de objetivos previstos. BEstes métodos variam
muito e consiituem contrdle secundério nos trabalhos meca-
nizados nos quais estdo padronizados. O principal contréle
aqui se faz airavés de supervisor intermedidrio principal-
mente mais interessado no grau da qualidade da técnica
empregada do que nos métodos adotados. Ocorre que os
métodos podem ser determinados por especialista no as-
sunto que pode ser ou ndo o supervisor. As vézes, o con-
tréle dos métodos se ewerce pela determinagdo da autori-
dade superior no sentido de caber ao supervisor interme-
didrio rever a execugdo dos métodos aprovados.
Coordenacéo — Indica o contréle superior do desenvolvi-
mento e das opera¢des da mdquina administrativa a fim
_de determinar a harmonia e a consisténcia das variadas
funcdes e tarefas. Bste conirdle vai desde o exercido pelas
autoridades superiores ou especialistas em planejar e es-
tabelecer &stes mecanismos administrativos até o supervi-
sor intermedidrio quando superintende as suas operages
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pdara dssegurar o sua observéncia pelo processo de ins-
trugoes preexistentes. |

9. Producdo — Expressa ndo sé o contrdle da quantidade ou
volume de trabalho realizado como também da rapidez du
sua execugado. Vai éste controle desde o exercicio por di-
retores sébre os problemas e questdes gerais referentes a
despesas, equipamento, pessoal, etc. até o que realiza o
supervisor intermedidrio sbbre uma pequena turma em
trabalho de rotina. |

10. Resultados — Determina ésie contrdle a exatidao, a fideli-
dade e a adequagao do trabalho, tendo em vista a politica,
os objetivos e os métodos estabelecidos. Varia éste con-
trole desde a fixagao da politica geral, inclusive planeja-
mento amplo e esquema dos métodos, até a superintendén-
cia direta ou geral sébre o trabalho & medida em que se
realiza. Compreende ainda a inspecdo, a revisdo e a veri-
ficacao que se faz depois da conclusdo, tendo a autoridade
supervisora poderes para alterar a ordem das acgoes to-
madas ou decisoes feitas pelos funciondrios supervisionq:ios.

Nimero e natureza da agédo supervisora

’

Os cargos com atribuigdes supervisoras apresentam. varia-
dos tipos; alguns se caracterizam pelo fato de a responsabili-
dade se exercer em contacto imediato com o trabalho, confinada,
por exemplo, & distribuicdo de tarefas, aos métodos de traba-
ltho, & producdo e ao resultado. Outros"cargos se circunscrevem
a fases menores da administragdo, por exemplo, controlando a
distribuigao das atribuigdes e a produgdo, com pouca responsa-
bilidade com relagdo aos métodos de trabalho e & exatiddo téc-
nica dos resultados obtidos. Quando se trata de cargos de alta
responsabilidade administrativa, as fases indiretas do contrdle
se evidenciam como as que se referem & politica, aos objetivos,
aos planos e & coordenacgao, e as fases diretas se tornam menos
evidentes e se delegam a supervisores intermedidrios ou su-
bordinados. |

Consequentemente, ao avaliar-se as responsabilidades su-
pervisoras, importa conhecer as fases que as caracterizam. Por
exemplo: a supervisdo que""se exerce no sentido de encaminhar
o trabalho é, na realidade, extrémamente elementar e ndo deve
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ser considerada uma verdadeira supervisdo; também ndo o é
aquela que se cinge a exercer umd espécie de «vigia» das atri-
buigoes, isto ¢, aquela que se cifra a verificar se os subordi-
"nados estdo trabalhando.

A andlise direta quanto aos tipos de contrdle inerentes em
determinados cargos evitar& que se conceda ponderagdo des-
proporcionada a éste cargo & vista de certos tipos de responsa-
bilidades supervisionadoras inerentes em outros cargos.

Assim, poder-se-d aceitar, em sintese, que um cargo tem
poderes para dirigir ou supervisionar quando possuir competén-
cia para atribuir trabalho aos subordinados ou dirigi-los, dar-
lhes ordens, ou determinar-lhes o que fazer, e disciplinando-os
quando necessdrio. Em consequéncia, ndo constituem supervi-
sGo ou direcdo as atribuigdes dos cargos destinados simples-
mente a inspecionar, verificar ou rever o trabalho dos outros
bem como os que ddo sugestoes e respostas a questdes apre-
sentadas.

A extensdo em que a iniciativa do supervisionado é limitada

Esta extensdo se considera em relagdo aos Pprocessos ou
atividades préprias do cargo e aos tipos de supervisdo peculia-
res ou de acdo administrativa que, no momento, lhe cabem. Sem
duvida, é consideravel a sua aplicagdo. Em um cargo, por exem-
plo, de execugdo superior ocupado por funciondrio que delegou
a outros a autoridade de iniciativa, aste {ator extensdo indica
grande responsabilidade de lideranga e influéncia em assuntos
importantes, pertinentes & politica, & responsabilidade pessoal
para coordenar as vdarias partes de sua organizagdo e & res-
ponsabilidade final pelos resultados.

Com relagdo ao cargo ocupado por supervisor de pequena
secio administrativa, esta extensdo indica contrdle pessoal de
quase tudo que se faz nesta segao. Dependendo, assim, da drea
de atividade e dos tipos de supervisdo envolvidos, um contrdle
integral pode indicar ampla e grande responsabilidade de toda
administracdo e diregao ou responsabilidade menor apends li-
geiramente superior dquela dos funciondrios supervisionados.

A vista do exposto, induz-se que o contrdle geral exige
considerar duas situagdes: a do supervisor e a do supervisiona-
do, contréle 8ste temto maior quanto o grau em que as respon-
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sabilidades nid@o delegadas, permanecem -investidas no. cargo do
~ supervisor. O fator responsabilidade, em. consequénciqa, do cargo
do -8upervisor é em razdo inversa ao- fator independéncia dos
cargos dos supervisionados. Quando um se amplia, o outro de-
cresce. Nao é responsdvel o- supervisionado por aquilo que o
supervisor ndo lhe delegou. | | |

A confus@o que se nota o éste respeito decorre de se pensar
que o superwsao sempre expressd orientacao- constante, ime-
diata e pessoal ¢ de se desconhecer os seus variados aspecios.
Por exemplo: um funciondrio A declara que ndo se enconira
sob a supervisdo de outro B porque tira as suas conclusoes e
toma ds decisdes dos assuntos de modo independente. Poder-
se-a" aceitar esta afirmdgdo se A f6r um funciondrio treinado e
com experiéncia. N&o obstante, a supervisdo pode estar sem-
pre presénte .afravés do resultado do planejamento, da orgaui-
zag¢ao, dos precedentes, dos métodos de trabalho e contréle da
produgcro estabelecidos pelo supervisor B os quais o funcmncmo
A nao esta em condlgoes de elaborar.

‘H& vérios’ graus de supervisao tendo em vista o cargo do
supervisionado, dependendo principalmente das diferentes si-
tuag¢oes decorrentes do contrdle do supervisor sdbre a iniciative
e ]ulgamento dos funciondrios subordinados. Estes graus podem
SGI‘*’CISSHII apresentados | ' | |
o I~ sob imedidta supervisdo.e continug instrucao

"I — "sob imediata s“upermscro

“III — sob- geml supervisdo -

-*1V- —50b "direcdo geral -

" a) sob direcdo geral admi mstratlva

~'b)  sob-diregdo geral tecmccr

I — Sob imediaia supewnsao e continua instrugdo..— Este tipo
de superwsao é pouco comum -e $e aplica ao caso especial do
"apr-end1z ou- crucmdo o funciondrio se encontra. em. Tegimeé de
'treinaniento, uma ¢ ‘outrd situagao déenotando fase de estudo e
-cond1gao deé alunoe do superwsmnado S h

IT - S¢b unedmfa superwsao —— Este tipo de supervisao signi-
fica maior contréle superior, o que proporciona menor indepen-
déncid de agao e enseja pouca ocasidto ao funciondrio de tomar
decistes ‘proprias. Reconhece-se pelas minicias -especificas do
trabatho e de suas aplicagdes. Cabe ao supervisor a responsa-



bilidade de distribuir as tarefas, de determinar o fluxo do iror-
batho, de verificar a produgdo, de impor disciplina e de exe- -
cutar outras fases da administragGo. Cabe-lhe ainda a respon-
sabilidade de elaborar instrugdes com relagdo aos objetivos,
planos, politicas e processos. Déste modo, o supervisor determi-
na ao subordinade a sua tarefa, a finalidade da mesma e as
fases de sua elaboragdc. Pouca oportunidade tem, assim, o su-
bordinado de tomar inicictiva pessoal, usar de discrigao e rea-
lizar julgamento. De modo geral, incumbe ao subordinado res-
ponsabilidade pela aplicagdo das fases de técnica bem conhe-
cida. Se o subordinado segue esta técnica, a sua responsabili.
dade termina, porque a responsabilidade pelos resultados cor-
rem por conta do supervisor. Neste tipo de supervisao, o funcio-
ndrio ndo necessita aplicar julgamento decorrenie de alguma
experiéncia, exceto o que provém de rotina padronizada, con-
vencional e bem conhecida.

Por outro lado, impende acentuar que é&ste tipo de super-
vis@o ndo significa que o trabalho do subordinado se efetue
diretamente debaizo dos olhos de alguém ou que todos seus
estdgios sdo revistos ou que, cinda, todos os resultados sao
verificados e comprovados. Admite-co ~ue o subordinado é um
funciondrio treinado no trcghalho do seu cargo. Estd familiari-
zado com a sud rotina e os métodos aplicados. Presume-se que
seja hdbil em reconhecer precedentes ndo encontrados nas ins-
trugdes orientadoras na solugdo dos quais nGc precisa solicitar
esclarecimento e maiores explicagdes. Poriauto, éste funciondrio
sob imediata supervisdo ndo é constanic <1 continuadamente
instruido, e a revisdo ou a verificagdo que se aplicar ao seu
trabaltho se destina a dar ao supervisor a certeza de que as ins-
trugdes e os métodos se cumprem e sdo perfeitamente entendidos.

Il — Sob geral supervisdo -— Este tipo de supervisdo denota
gque o contrdle superior ndo é particularizado mas geral e nao
se aplica &s minucias do trabalho do subordinado. A diferenga
entre «imediata» e «geral» supervisdo reside no grau de con-
tréle com relagdo a ambas fases administrativa e técnica. Esta
diferenca se evidencia nitidamente na intensidade do contréle
direto sob aspectos ¢técnicos» sdmente, isto é, sob o «como»
(how) do trabalho, indicando os métodos adotados e as fases
sucessivas do trabalho.
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Hé&, por exemplo, subordinadeo que se encontra sob ime-
diata supervisado apenas do ponto de vista da administragao
mas conserva considerdvel independéncia e responsabilidade
com relacao aos aspectos «técnicos» do trabalho. O trabalho
lhe é distribuido e os seus objetivos predeterminados mas ndo
ha revisao ou contréle durante a sua execugao. Reserva-se ao
furiciondrio, neste caso, a responsabilidade de planejar a se-
quéncia das fases do seu trabalho, usando, para isto, julgamento
ja experimentado e comprovada discrigdo. Espera-se ainda que
éste funciondrio solucione pessoalmente os pormenores do tra-
balho que possam aparecer na sua realizacao, excetuando-se, €
claro, os que tenham aspectos extraordindarios. A éste funciondrio
se d& responsabilidade considerdvel e pessoal pelos resultados
do seu trabalho, circunscrito & finalidade de suas atribuigdes
especificas.

Os tragos principais da supervisdo geral com relacao agos
aspectos técnicos do seu cargo estado no fato de lhe ser impu-
tada a responsabilidade pelos resultados e objetivos previstos,
de ndo ter necessidade de com frequéncia usar de minfticias e,
ainda, de possuir considerdvel liberdade de contrdle ou de
supervisao de outros na execugdo de suas atribuigdes.

Naqueles casos em que a supervisdo geral exercida sdkie
0 cargo se encontra sob os dois aspectos — administrativo e
técnico — acrescenta-se, como condicdo especial, que ha pon-
derdvel liberdade de contirdle sbbre a execucdo das fases do
trabalho, cabendo ao tunciondrio grande responsabilidade para
determinar o que deve efetuar a sequir e, ainda, considerdvel
grau de independéncia no planejamento da organizacao de suas
proprias tarefas. |

E preciso salientar que o tipo de supervisdo, com relagao
a classificacao de cargo, constitui apenas um dos fatores a
considerar. H& casos em que, por exemplo, nem sempre o
trabalho de nivel inferior se executa sob supervisdo imediata
ou nem sempre o trabalho de nivel superior se efetua sob geral
supervisdo. Encontra-se, as vézes, trabalho simples executado
sob diregdo geral como trabalho dificil sob diregdo imediata.
Portanto, na localizacdo de um cargo no sistema de classili-
cagdo, é indispensavel examinar e avaliar muitos Iatores e,
entre éles, destacar os graus de supervisdo. |

IV — Sob direcdo geral — Esta frase indica contrdle geral
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e de algum modo distanciado o qual se manifesta sdmente em
ocasides eventuais. Viu-se que as fases referentes a planeja-
mento, & organizagdo de mintcias do trabalho e & decisdo dos
métodos aplicados recaem completamente na esfera de com-
peténcia do funciondrio que deve levar a efeito nGo somente
as questdes e problemas regulares do seu cargo como tam-
bém estar em condigdes de solucionar situagées ndo encon-
tradigas, usando apenas, para isto, o auxilio de recomendagdes
ou a orientagdo decorrente de planos, politica e objetivos de
sua reparticdo. Bste funciondrio fica sob contréle ativo quando
hd&, entre outras, questdes de politica geral, de coordenagdo e
de planejamento a longo prazo. Ainda nestas questdes o fun-
ciondrio colabora recomendando ou desenvolvendo idéias em
conferéncia com os seus superiores.

A diregdo geral se caracteriza, assim, por uma responsa-
bilidade pessoal considerdvel com respeito ao planejamento,
& organizagdo do seu préprio trabalho, ao desenvolvimento de
métodos e & execugdo das suas fungdes de conformidade com
‘a politica estabelecida, com infrequente referéncia a outros
funciondrios a fim de receber conselho e instrugGes, Por outro
lado, na diregdo geral hé& completa liberdade de supervisGo ou
de revisGo dos métodos de trabalho adotados mesmo quando
se trata de problemas n&o usuais.

A diregdo geral quando dita «sob diregdo geral admi-
nistrativa» acentua a independéncia do funciondrio com relagdo
aos aspectos técnicos do trabalho; a diregdo geral dita «sob
direcdo geral técnica» acentua o contrdle dos aspectos técnicos.

C — Tamanho da organizagdo supervisionada

Outro fator na determinagao da importéncia da supervisao
ou da responsabilidade administrativa de um cargo se encontra
no tamanho da organizagdo supervisionada ou administrada.
De regra, éste fator se conhece através do niimero dos funciond-
rios lotados. Muitos mas nem todos os problemas de supervisdo
podem ser coordenados por meio do numero, das classes e dos
niveis dos cargos existentes. Quanto maior é a organizagdo
maior é a responsabilidade do supervisor no que se refere ao
planejamento de programas coordenados, ao fluxo do trabalho
e seus métodos. O efeito do tamanho tem aspecto positivo
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quando.. se. tratar de problemas. especiais:. de supervisdo - ou
administracao nes quais o tamanho tem significacdo importante:
O ntGmero de fun;gi;ondr_i_o_s-,._é,'_.,_ fatar consjderado. bastante
ponderavel -por aqueles que dirigem grandes reparticdes. e
depreciado por: aqueles que dirigem. pequenos servigos. O fato
incontestdvel é que o tamanho jamais deve constituir o tnico
fator ao se analisar a responsabilidade ; supervisora mas_ é
importante se conjugado a outros. A supervisdo, neste particular,
deve ser examinada com relagdo ao niimero e &s classes dos
cargos supervisionados.' Por exemplo: os cargos de natureza nao
supervisora refletem dificuldade implicita no trabalho do su-
pervisor responsdvel, A diregdo de grande reparticdo empenhada
em trabalho de simples rotina pode ter responsabilidade su-
pervisora em nivel correspondente & gue incumbe . ao supervisor
de pequeno .«stc:ffx; executando rabalho mais importante, mais
dificil e de natureza. variada. Portanto, se se atribuir- péso
acentuado ao tamanho da -organizagao, dever-se-d, outrossim,
atribuir a necessdria importéncia a. outros fatores, tais como:
o objétivo da supervisdo, -a diversidade,, a complexidade e
valor das questdes,. o conhecimento da natureza dos problemas,
as leis, os regulamentos, os precedentes “a.politica € outros se-
me]hantes R L Toa e A

.

D — - Importancia e vanedade de lungoes —— |
complexndade da __orgamzaguo

Estes fc:tores sdo ponderavels se avahados quanto aos
fins, fungoes e estrutura da organizacdo examinada. A im-
portc:ncu:t 'de uma umdade c:dmmlstmtwa é. relativa e depende
de diferentes pontos de vista, entre os quais se acentuam: a)
a importdncia dos ministérios, .secretarias, autarquias ou de-
partamentos, considerados: cada, um como uma unidade ad-
ministrativa;. b) a importéncia desta .unidade para o govérno
do ponto de vista do . funcionamento; Lc.), a -importancia. da
unidade com respeito & administracdo .especifica do- Estado,
isto é, finangas, industrias; comércio, agricultura, satde pua--
blica,  viagio e outros servigos publicos; d) importdncia do
ponto de vista do efeito .ou. significacdo.. .

E evidente ‘que a.«importéncia. relativa de- uma organiza-
¢ao varia segqundo o ponto de vista considerado». Se se: adotar
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o-critério de determinar a importéncia das organiza¢des gover-
namentais segundo o critério das finangas, considerar-se-Go
mais importantes as que arrecadam ou produzem rendas e
menos importantes as que nwais gastam e ndo coletan dinheire
ou valores. Parece, pois, ilégico pretender-se aplicar para efeito
de estudo comparativo da importéncia um WGnico ponto de
vista de cardter «externo».

Outro fator digno de estudo nesta avaliagdo é a variedade
das fungdes que incumbem ao supervisor da organizagao, prin-
cipalmente se se tratar de diregdo geral de grandes repartigoes.
Este fator é importante, com efeito, & vista da necessidade de
possuir éste diretor geral amplo conhecimentos dos objetivos,
capacidade e habilidade que o cargo requer para solucionar
dificeis problemas que surgem durante o exercicio da super-
visGo. Constituem fatores de real valor, assim, a diregao geo-
grdfica e organizacional dos subordinados, o numero, tipos,
funcdes e lotagdo das vdarias divisdes, subdivisGes e segoes.
Além disso, o ntimero e a classe dos cargos supervisionados
se consideram como boa indicagdo da natureza, da comple-
xidade e da variedade das fungdes da prépria organizagdo.

Nos érgbos regionais do govérno federal ou da jurisdigao
de um Estado, h& servigos de fungdo paralela em diferentes
localidades. O problema com respeito & determinagdo da na-
tureza, do objetivo, do tamanho relativo bem como da im-
porténcia da responsabilidade administrativa e supervisora
dos diretores ou chefes destas repartigdes locais pode ser es-
tudado frequentemenie através do processo de escolher deter-
minado ntmero de dados que influam na definigdo dos
fatores indicados e ordenar cada 4rgdo local de acdrdo com
uma combinag¢do déstes dados.

Esta crdenagdo pode ser simples ou complexa. Por exem-
plo: a responsabilidade dos cargos administrativos em hos-
pitais pode depender da nalureza do hospital e do seu ntamero
de leitos, A responsabilidade dos diretores de determinados
servigos locais de agricultura pode ser mensurada relaiiva-
mente ao vulto da verba or¢amentdria, ntimero de Estados
abrangidos, natureza agricola da regido, ntimero, dreq, valor
e tipo das fazendas e ranchos, renda regular proveniente de
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produtos agricolas, dens1dade da populacdo rural e nimero de
propriedades locais.

Qualificacées normativas (Standards)

A execugao das atribuicoes e o exercicio das responsa-
bilidades de um cargo exigem do seu ocupante qualificacces
ou requisitos que, embora nao constituam um fator de classi-
ficagao distinto, servem como medida ou afericdo de ouiros
iatores como: a natureza do trabalho, funcdo, profissdo, difi-
culdade do trabalho, responsabilidades n&o supervisoras e
responsabilidades administrativas ou supervisoras.

A avaliagdo é a técnica empregada para diferenciar ou
ordenar os cargos na base das respectivas atribuigoes e res-
ponsabilidades. Para éste efeito, no trabalho de graduar cargo,
servird como auxilio ponderdvel o minimo de qualificacdes
exigidas de um funciondrio antes de se investir nos cargos
analisados. Estas qualificacoes medem, na esséncia, as diferen-
cas individuais e, em consequéncia, medirdo os préprios cargos.

As qualificagoes normativas de determinada classe de
cargos indicam a dificuldade ou « complexidczde'de"sii*ds*atriﬂ-
buigoes e o nivel de responsabilidades. Atribuicdes de natureza
simples requerem do funciondrio pouca experiéncia e treino;
ao contrario, atribui¢oes dificeis e complexas reclamam maior
experiéncia e treino, e a demonstragdo de possuir o funciondrio
requisitos mais elevados.

Assim, admitindo-se que a dificuldade de uma tarefa
reflete diretamente o grau de necessdria habilidade ou ca-
pacidade para executd-la, poder-se-@ adotar os segulntes fa-
tores como norma para estabelecer esta correlacdo:

I — a duragao da experiéncia necessdria para se conseguir
razoavel eficiéncia do funciondrio;

I — a duragdo do periodo escolar, formal, ou de treinamento
indispensavel a uma experiéncia util ou & aquisicdo direta-
mente de alguma habilidade ou capacidade peculiar.

[II — «a relaiiva escassez de qualidades fundamentais e
de aptiddes necessdrias & posse de determinada habilidade.
Esta relativa escassez decorre da situagdo potencial do mercado
do trabalho. Trabalhos que exigem qualificagdes possuidas em
propor¢do suficiente por considerdvel quantidade de pessoas
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denotam que a habilidade necessdria para os executar seja
mais fdcil de adquirir do que a habilidade que exige quali-
ficagoes que se encontram em reduzida percentagem da
populacao.

IV — a possibilidade ou eventualidade de erros e as
suas consequéncias graves ou ndo.

Os trés primeiros fatores citados se relacionam diretamente
com o problema das qualificagdes exigidas ao funciondrio ao
assumir o cargo; o quarto se relere a questao dos cargos que
ndo envolvem supervisdo e se estudou na parte relacionada
com a responsabilidade pela exatiddo do trabalho

Depois de se determinar a dificuldade ou a complexidade
de cada tarefa, a dificuldade geral ou em conjunto de tddas
as tarefas de um cargo pode ser depreendida: 1) pela difi-
culdade intrinseca de cada tarefa isoladamente; e 2) a com-
plexidade das atribuigdes, isto & a extensdo da area de tra-
balho coberta pelas tarefas individuais.

. O estabelecimento das qualificagoes exigidas a qualquer
futuro ocupante do cargo de uma classe esclarece a orientagao
a ser tomada na criacdo de novos ccrgos enquanto estiverem
néo preenchidos ou vagos. E preciso considerar que estas qua-
lificacBes se valorizem pelo fato de serem normativa (standards).
Aplicam-se a todos os possiveis candidatos interessados em
ocupar os cargos aos quais elas se integram. Sao genéricas e
jamais se dirigem a uma determinada pessoaq.

Convém cautela contra conclusoes erréneas possiveis pelo
fato de se atribuir importancia descabida &s qualificagoes
normativas.

Exemplo de conclusGo errdnea: a avaliagdo das dificuldo-
des e responsabilidades do cargo se faria com base nas quali-
ficacdées possuidas pelo funciondrio que aconteceu ocupd-lo no
momento em que foi classificado. Pode ocorrer que as qualifi-
cacdes do funciondrio sejam mais altas e, as vézes, mais baixas
do que os «standards». Importa considerar que se deve distin-
guir nitidamente sbbre as qualificagdes exigidas a qualquer
futuro candidato e das que possuiu ou ndo ou seu eventual
ocupante. ;

Outro exemplo de conclusdo errénea: ocorre, as vézes, que
um servigo deseja, mediante andlise superficial que realizou,
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~ dprevelldbagiack pessed comseeterminaday *qwalxﬁlc@g“@erf:f ek
'--?g*ém racehnmemre crmdei.r*e -conase.quenc1er,_,?Cmc:lnh-sl-*a. qu,énﬁe
impde: {1ax<:tr :certo nivel:para o- carge -afim de interessar.as- pa)sb
soas que possuem as qualificagoes previstas as quais, em- -SUEm;
seriam:o fator-da classificacdo desejada. Assim, na hipé'tese em--'_
exame, deduz-se que as airibuicdes e as” responsabilidades,.do
cargo sdo de tal natureza que exigem, como padroes minimos, as’
-quc:hhcagoes dcx natureza e da extenscm predetermmadas A
erroniqa, no cdaso, seria aceitar a clcrssxhcagao de um cargq :__m
base, sbmente das quahhcagoes de uma pessoa que o ocu;ﬁd e
néo na base.de suas cttnbulgoes e responsablhdqdes .
Outro exemplo de inadequada apreciagdo é adm1t1r se que
somente o minimo de quc:hhcagoes normativas refere os niveis
de clcrsmhccrgao De crlgum modo, é preferw-el que os funcm-
nanos tenham quahf:cagoes mais altas do que o m1mmo estct—
belec1do deduz1do através da selecdo gerc:l 1n1cmda com os,
que obtiverem maiores indices de eficiéncia, Entretanto, o mvel
mais alto de quc:thhcagoes dese;avel pode reﬂetlr outras con-
d1goes de emprego, COmo, no caso, « preocupc:gao de atrair
candldatos que p0551b111tem uma boc: area de recrutamento
parcx futurcrs promogoes. | ’ o |
_’ ]‘:'.'stes exemplos mostram, em resumo, que o principio” de
um minimo de quahhcagoes normativas de um cczrgo nao dev'é
ser confundido com as qualzflccrgoes pessoais que possux ou nao
determinado fuhciondrio que eventualmente o ocupa R
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R T

Uma «especificagdo de classe» retrata descritivamente esta
classe. Normalmente, contém a sua denominagdo, a descrigdao
da amplitude das suas atribuigées e responsabilidades, os exem-
plos de trabalhos ou tarefas tipicas e o enunciado das quali-
ficagdes necessdarias ao desempenho do seu trabalho. Esse
enunciado do padrdo de qualificagoes geralmente inclui ele-
mentos tais como educagdo, experiéncia, ‘conhecimentos,
habilidades, tirocinio, e atributos fisicos e pessoais.

Psl

Obieiiéos das Especificagées de Classe

As especificagdes de classe constituem elemento de refe-
réncia mais importante de um plano de classificagdo, pois
mostram o que sdo as classes, que espécie de cargos n,elcs
se enquadram e o que sao as linhas de demarcagdo entre elas,
em térmos de fatores de trabalho e qualificagdes.

Os principais objetivos das especificagdes de classe podem
ser assim sumarizados:

1. definir os limites das respectivas classes; diferencid-los
entre si de modo que distinga cada classe de tédas as demais,
ndo apenas ém térmos de cardter geral ou espécie de trabalho,
mas também em térmos de dificuldade e responsabilidade de.
trabalho e qualificagées, '

2. servir, consequentemente, como guia para todos os
interessados na distribuicdo de cada cargo nas respectivas
classes. : _ '
3. delinir e padronizar as vdrias denomindgdes das classes
as quais deverdo ter tdo somente o significado dado pelas
especificagdes, servindo, assim, como diciondrio destas
denominagoes.

4. servir como um conveniente registro escritc e atualiza-
do, para identificar as caracteristicas bdsicas das classes,
para qualquer finalidade.
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De inicio, a e;pecificag&o de classe deve distinguir entre
dada classe e tédas as demais e, portanto, deverd, de modo
geral, indicar explicitamente os fatores diferenciadores, pri-
meiramente, mencionando-os na exposigdo genérica das atri-
buigdes e responsabilidades; em segundo lugar, descrevendo-os
nas caracteristicas que discriminam o trabalho; em terceiro
lugar, ilustrando-os objetivamente na enumeragdo e citagdo
de exemplos de trabalhos executados; e, finalmente, consubs-
tanciando-os nas relagoes correspondentes ds habilitacdes,

Quando ésse objetivo houver sido alcancado, as especi-
ficagoes de classe servirGo como guia na distribuicdo de car-
gos nas classes, tanto na instalagdo do plano de classificagdo
de cargos, como em sua futura administragdo. '

Na elaboracdo de plano de classificagdo as denominagdes
se selecionam e adotam como titulo comum para um grupo
de cargos substancialmente semelhantes, no que respeita a
" atribuigdes e responsabilidades. Mas se cada interessado inter-
pret&—las & sua prépria maneira; estas denominagdes poderdo
informar muito pouco ou conduzir a idéias errdneas. Para
servirem a sua finalidade, como uma linguagem comum de
trabalho, deverdo ser usadas e compreendidas uniformemente,
o qué se obtem pela elaboragdo de especificugdes de classe,
sendo que o conjunto dessas formard uma espécie de diciona-
rio de cargos. :

Finalmente, as especificagdes servirdo como fontes comuns
de referéncia uteis a qualquer interessado em administragdo de
pessoal no servigo publico. Proﬁciam, assim, entendimento
geral sdbre questdes relacionadas com a significagdo das ta-
refas e responsabilidades, o valor relativo das vdrias classes
de cargos, e as habilitagées exigidas ou desejadas. Estas ques-
tdes levariam tempo em  demasia se fossem analisadas e
discutidas tddas as vézes que surgir um problema ou um «casos.

Limitacées das Especificacées de Classe

Especificagdes de classe, quando apropriadamente elabo-
radas, tornam-se instrumentos titeis na realizagdo de tarefas
relativas a pessoal. Todavia, onde se fazem necessdrias and-
lises de cargos "bastante minuciosas, as especificagdes cons-
tituem apenas base genérica como ponto de partida.

®
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As necessidades das diversas dreas da administrag&o de
pessoal variam. As especificagoes escritas, com suficiente soma
de dados, poderdo servir para alguns casos mas ndo para
outros. )

Uma das finalidades da classificagdo é dispor sistema-
ticamente sbébre cargos, embora - -em forma sucinta. Especifi-
cagdes adequadas e suficiemente analiticas para efeito de
classificacdo e outras atividades administrativas se mostram
instrumentos inapropriadoé quando ndo bastantes pormenori-
2adas pdra certos tipos de problemas tcus como, entre outros,
. a elaboragdo de testes de selegdo ou programas especificos de
treinamento. Quando ampliadas necessariamente para éstes
fins h& o risco de se tornarem t&o longas e ¢técnicas» que
o seu uso se torna inaplicavel pelos administradores em ope-
ragoes didrias e por quem ndo seja técnico de pessoal.

As especificagdes oferecem uma visdo clara das tarefas e
de outras obrigagdes de cada cargo ou trabalho; tornam-se
‘imprescindiveis ndo somente na avaliaggo do trabalho para
efeito de fixacdo de niveis de vencimentos, nas entrevistas de
candidatos a empregos, como também na elaboragdo de testes
de seleco e de programas de treinamento. Na avaliagdo de
vencimentos, a principal preocupagdo é situar o cargo, como
um tedo, em relacdo a outros no sistema geral. Neste caso,
dé-se enfase ndo &s mintcias do trabalho mas & sintese de
tddas as suas atividades comparadas estas com as atividades
de outros trabalhos, com as quais se®relacionam no conjunto
da organizagdo. Na elaboragdo de testes e de treinamento, h&
« preocupagdo principalmente com habilitagdes e outras par-
ticularidades do trabalho, a despeito da relac@o que tenha com
outros trabalhos da organizagdo. No primeiro caso, estudam-se
cargos em combinagdo com outros mas, no segundo, os cargos
se estudam isoladamente.

TENDENCIA DAS ESPECIFICAGOES DE CLASSE

A forma e o contetido das especificagdes de classe variam
segundo a sua finalidade mas sua estrutura usual é a seguinte:

I. denominacéo da classe — é o nome definitivo apdsto &
classe e a todos os cargos que a integram e deve tanto quanto
' posswel descrever as suas atribuigdes e responsabﬂldades.
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II. enunciado das atribuigdes e responsabilidades — &
uma descrigdo generdlizada do trabalho, isto é, das atribuicdes
preponderantés e das. responsabilidades inerentes a todos os
cargos que se enquadram na classe descrita.

IIl. enunciado de exemplos do trabalho executado — sdo
ilustragdes especificas das atribuicdes e das respoh*sc:bilidqdes
selecionadas Como tarefas representativas implicitas nos cargos
tipicos de uma classe. _

IV, enunciado das habilitagées minimas — & q exposicdo
dos requ1s1tos de. educacdo bdsica formal, da experiéncia,
dos conhecimentos, da hab1hdcxde, e das qualificacses pessoais
exigidas para o exercicio normal dos cargos da classe.

Recentemente introduziram-se certos aprimoramentos nas

especificagdes de classe, como se vé& dos esbogos que sequem:

A — Denominagdo de classe
Definigdo da classe
Enunciado geral das atribuicoes
Supervisdo recebida .
Supervisdo exercida
Avaliagdo. das atribuigées v |
Exemplos das atribuigdes ’ '
Qualificagdes minimas:
Experiéncia e treino
Conhecimentos especializados
" Habilidade, Aptidées e Tirocinio
B — Denominacgdo da Classe
Avaliag&o de Atribuicoes
Supervisdo recebida
Supervisdo exercida - ,
Exemplos das atribuigdes '
'Habilitagdo desejdvel ‘ '
. C — Denominagdo de classe
Descrigao da Classe :
Enunciado Geral das Atribuicdes
Avaliagdo das Atnbuxgoes
Dados interpretativos
Exemplos de atribuigées
Supervis&o - recebida
Especificagbes das Qualificagdes para nomeagdo:
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Conhecimentos exigidos, Tirocinio, Habilidade,
Treino e Experiéncia aceitaveis.
D — Denominagao de Classe
Enunciado geral das, Atribuigoes
Caracteristicas Diferenciais do Trabalho
Exemplos de Atribuigoes '
Habilitagdes Desejaveis
E — (Estado do Parand — Art. 6° da Le1 n° 4544, de 1962)
Denominagao
-Cédigo
Descrigao smtetlca das atribuigbes e responsab1l1dades
Exemplos tipicos de tarefas
Caracteristicas especiais
Qualiﬁcaq&eé exigidas
Forma de recrutamento
Linhas de promocdo e de acesso

A comparagdo entre a forma e o conteddo antigos e novos

das especificagoes de classes indica varias . tendéncias:

> 1. H& a tendéncia definida de tornar as especificagoes de
classe mais compreensiveis aqueles ndo treinados em admi-
nistrac&o de pessoal. Isto determmou o uso de descrigdo simples
em estilo de relatério, em vez da convencional férmula escrita
sempre no infinito. Existe vantagem no emprégo de enunciados
expositivos escrito no tempo presente mais coerente com d
idéia de que a especificagao descreve as atribuigdes como elas
sdo e ndo como deveriam .ser. A forma geralmente adotada
do infinitivo pode dar a impressdo de cardater imperativo para
aquéles que ndo conhecem bem as técnicas de classificagdo.
Por exemplo, se umda especificagdo declara que as atribuicdes
da classe sdo «executar» ou «levar a efeito» determinada ta-
refa», isto pode ser interpretado errdneamente como 51gn1{1cando
que o supervisor deve designar o funciondrio para tal tarefa
e, em nenhuma hipdtese, qualquer outra. E possivel que ésse
tipo de 11nguagem tenha contribuido para que as especifica-
gdes particularizadas e as classes por elas descritas em muitos
casos se interpretam como demasiadamente restritivas para
uma boa administragao. '

2. Com a mesma finalidade de tornar a especificagdo de
classe mais clara, ponderou-se que h& o risco de se pensar
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em térmos de cargos como um todo, havendo dificuldade de
aprender, ou apreender errdneamente, o significado das tarefas

quando dispostas isoladamente, quando cada uma delas &, -

em realidade, parte de um cargo individual Julga-se por isso
que as tarefcxs que ocorrem frequentemente devem ser mencio-
nadas, mesmo que ndo sejam tipicas, partlcularmente quando
‘podem ser devidamente hxadcxs em combmagcxo com outras &
medida que ocorram em um cargo. i

3. Existe a tendéncia de tornar o cardter das especifica-
¢oes de classe mais analitico ou de maior avaliacdo, no sen-
tido de enunciar expressamente os fatos e fatores que distinguem
a classe que estd sendo descrita de tédas as demais. Assim
sendo, os pontos que fundamentam a inclusdo dos cargos na

classe se expressam claramente na prépria especificacdo me- -

diante os denominados enunciados de «avaliaggo» ou de ¢ca-
racteristicas diferenciais» e a limitagdo ou -qualificagdo das
tarefas tipicas por melo de fatores com a finalidade de diferen-
cid-las objetivamente.

4. Os enunciados de conhecimentos, habilidade e aptiddes

se consideram como mais fundamentais de que os referentes
a edﬁcag&o, experiéncia e treino e ambas as espécies se con-
signam de maneira mais distinta. Padrées de educagdo, expe-
riéncia e treino se designam como demonstrativos, ou seja, se
entendem como prova da existéncia de determinada natureza
e amplitude de conhecimentos e habilidade.

5. Nota-se também «a tendéncia de se omitirem as decla-
ragoes relativas a linhas de promogdo e outros dados mais apro-
priados em cadastros ou regulamentos relativos a outros se-
tores da admlmstragao de pessoal.

Forma e contelido essenciais

,

'K especificacdo de classe a ser estabelecida na forma do
art. 6° da Lei n. 4544, de 1962, consiste de nove partes prin-
cipais. Primeiro, surge a ¢Denominacgdo» de-'c'lasse ou o titulo,
como designagdo mais compreensiva possivel. Em seguida, vem
o cddigo, depois do qual se encontram)és enunciados generaliza-
dos descrevendo as caracteristicas diferenciais, chamadas como
«Descrigdo sintética das atribuigdes e responsabilidades».

Este enunciado generalizado sucinta e preliminarmente Te-

’
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trata o trabalho constante da classe, inclusive as atribuigoes
e responsabilidades e, em conjunto, d& as caracteristicas espe-
cificas, assinalando os fatores que deram origem & criagdo da
classe, e indicando, por iltimo, em que o trabalho da classe
se distingue do das outras classes, normalmente daquelas ime-
diatamente acima ou abaixo da mesma série. Apbés o enun-
ciado geral, encontram-se ¢Exemplos tipicos de tarefas», des-
tinados a selecionar os trabalhos executados ou as responsa-
bilidades assumidas individualmente ou em conjunto. A segquir,
h& as caracterisicas cespeciais» com relagdo ao cargo e, em
continuacdo, as «Qualificagdes exigidas» que denotam os re-
quisitos dese]avels em térmos de conhecimento, habilidade, ap-
tidées ou qualidades pessoais, bem como experiéncia, educa-
¢do ou a prova de posse de outras condigdes consideradas mi-
nimas. Completam ‘as especificagdes em face da Lei n. 4544, de
1962, os dados e elementos com relagdo ao «Recrutamento»,
«Linhas de Promocdo» e «Acesso».

Denominacéo

Esta deverd ser breve, sem préjudicar a clareza, mas pre-
cisando a natureza, a especializagdo e o grau da classe, ado-
tando-se, de pi'eferéncia, um Gnico vocdbulo e, raramente, mais
de quatro. Deve ser descritivar e representar a finalidade bdasica
da classe. Além de bastante compreensiva, convéin que ncxo
seja incompativel com a denominacio e a definigdo da série,
nem com ‘a definicdo e denominagdo do grupo ocupacional que
integra.

-Cédigo

Pot mais descritiva que seja a denominag¢do da classe,

nem sempre permite pronta identificagdo do grupo ocupacional
e da série a que se subordina.

'O cédigo é uma sequéncia de letras e ntmeros usados para
determinar a exata localizagdo da classe dentro da estrutura
geral da classificagdo. '

O cédigo consiste, normalmente de cinco elementos que
identificam, respectivamente, o Servico, o Grupo Ocupacional,
a Série, o Nivel e a relacdo de classe dentro da Série.
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Servigo é representado por uma, duas ou trés letras que o
indicam. Por exemplo: O servico de Administracdo, Escritério e
Fisco & representado pelas letras AF, o Servigo Artifice é repre-
sentddo pela letra A, o Servico de Comunicagées e Transportes
pelas letras CT., etc. ‘ ' :

Os Grupos Ocupacionais, dentro de cada Servico, sGo de-
signados, numéricamente, por centenas pares. Assim, no Servi-
co de Administrdg&o, Escritério e Fisco que se compde de seis
Grupos Ocupacionais, na Lei n. 4544 de 1962, h& a seguinte
codificagdo: :

Grupo Ocupacional AF-100 — Administragdo de Material

» P Y AF-200 — Administrativo

> . > AF-300 — Fisco

» > AF-400 — Mecanizag¢ao de Escritério
» > AF-500 — Técnica de Administracdo
» A S AF-600 — Tesouraria

As Séries, dentro.da codificagdo, sdo representadas pela
‘numeracdo de cada uma delas, dentro dos grupos ocupacionais,
comegando pelo numero 1.

- O*'numero de cédigo da Série é somado e integrado ao que
representa o Grupo Ocupacional ao qual a Série pertence. As-
sim, por exemplo, as trés séries Que compdem o.Grupo Ocupa-
cional AF-100 Administrdg&o de Material se codificam da se-
guinte forma: '

Série Almoxarife . AF-101
. » Armazenista AF-102
» Assistente Comercial AF-103

O Nivel é indicado pela afixagdo de seu respectivo nume-
ro, depois do hifem, & designagdo do cédigo anteriormente men-
cionada. Nos exemplos dados acima, a Série Almoxarife tem
duas classes nos niveis 12 e 14 respectivamente; a Série Arma-
zenista tem duas, nos 7 e 9 respectivamente; a Série Assistente
Comercial tem tr8s, nos niveis 12, 14 e 16, respectivamente.
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Acrescentando-se a indicacdo do nivel & estrutura d® cédigo
dos exemplos dados resultara o seguinte:

Série Classe Ceadigo
Almozxarife - Almoxarife B AF-101-14
| | Almoxarife A AF-101-12

Armazenista . Armazenista B | AF-102-9

p - ~ Armazenista A AF-102-7
| Assistente ~ Assistente Comercial C AF-103-16
Comercial | Assistente Comercial B AF-103-14
Assistente Comercial A AF-103-12

A relacao de Classes é indicada adicionando-se uma desig-
nacao alfabética ao cédigo. A letra A representa a classe mais
baixa ou a classe inicial de determinada Série; a letra B re-
presenta a segunda, a imediata da inicial, ete. O cédigo com-
pleto para Assistente Comercial C, é portanto, AF-103-16 C.
denotando: que hd& duas classes iniciais na mesma Série. O co-
digo completo dos exemplos dados é, portanto:

Séfie | ~ Classe | Cédigo

~ Almoxarife ' Almoxdrife B AF-101-14-B
| Almoxarife A AF-101-12-A

" Armazenista Armazenista B - AF-102- 9-B
Armazenista A AF-102- 7-A

Assistente Assistente Comercial C AF-103-16-C
Comercial ~ Assistente Comercial B AF-103-14-B
Assistente Comercial A - AF-103-12-A

Descrigdo Sintética das Atribuicoes e Responsabilidades

Trata-se de exposicdo preliminar & parte mais completa e
minuciosa da especificagdo de classes que a sucede. E, em es-
séncia, um sumdrio descritivo do tipo geral e do nivel das atri-
buigcoes e responsabilidades que a classe abrange, apresenta-
das, em linhas sucintas, e redigidas no indicativo presente. De
regra, hd referéncia & espécie de supervisao a que estdo subor-
dinados os ocupantes dos cargos da classe, bem como ao nivel
de complexidade e dificuldade inerente d&s respectivas tarefas.
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B «Descri¢do Sintética» reflete a estrutura da classe, indi-
cando, em iérmos genéricos, a espécie. de atribuicdes que cons-
tam da parte: «Exemplos Tipicos de Tarefas». Trata-se, assim,
de breve identificagao, por alto, do género e nivel do trabalho

constante da classe. Sua principal finalidade é descrever a lar-

gos tragos o trabalho a ser executado e demonstrar em térmos
amplos o nivel de dificuldade désse trabalho e responsabilidade
que pode envolver ou ndo supervisdo.

Em forma e conteiido, a «Descri¢do Sintética» se redige da
maneira mais@imples possivel, sem i‘epetir os assuntos j& tra-
tados em outras partes da especificagdo. Constitui, principal-
mente, um predmbulo ao resto do texto. Quando as «Descrigdes
Sintéticas» de tddas as classes se agruparem, servirdo como
sumério'éompreensivocuja finalidade serd prover informagoes
luteis s8bre a administragdo geral ou administracdo do pessoal,
notadamente esta quando houver mister de resumos de espe-
cificagdes da.classe para eleito de estudos sdbre orgamento
ou legislagdo em geral. ' :

A «Descricdo Sintética» cqmpée-sé comumente de poucas
declaragoes escritas no indicativo presente. Expressdes funcio-
nais generalizadas, com as que se seguem, poderdo ser usadas®
executa, supervisiona, tem. supervisdo imediata sdbre um grupo
de ........ ... ..., , & responsdvel por .................. .
dirige, administra, planeja, organiza, supervisiona, interpreta,
e faz relatérios (de pesquisas); é responsdvel administrativa-
mente por ........ Para determinadas classes, térmos mais
precisos poderdo ser usados, tais como: datilograia, inspeciona,
“fiscaliza, examina, monta guarda, patrulha, opera (mdaquina
ou aparelho de escritério), etc. Deve-se ter o cuidado de evitar
expressdes estereotipadas quando couberem outras mais sig-
nificativas. Os itens da «Descrigdo Sintética» sdo ordinaria-
mente cumulativos, isto é, as atribui¢des langadas se contem em
todos os cargos da classe. As vézes, os itens sdo alternativos,
cada um aplicando-se a alguns e ndo a todos os cargos da
classe. Tal é o caso quando a classe contém cargos que usam
diferentes materiais ou aspectos diferentes mas equivalentes
de atribuigdes. Por exemplo: '

«Serve como assistente supervisor responsdvel do Conta-
dor Chefe e é responsével por importante fase do trabalho;
substitui o chefe na auséncia déste; ou exerce supervisdo res-
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ponsdvel por um grupo de contadores ocupados em trabalho
analitico de contabilidade que envolve questdes importantes e
dificeis». ' '

Na «Descricdo Sintética», empregam-se frequentemente
adjetivos de sentido amplo. para indicar o grau ou extensao da
importancia da dificuldade ou da responsabilidade,

Isto é necessdrio quando a distingdo entre duas classes
sucessivas na mesma série depende de larga prolixidade dos
dizeres. ’

Tais adjetivos, sem significagdo absoluta, tém sentido in-
teligivel em relagdo a outras especificagoes, particularmente
na mesma série de classes. Devem, também, quando possivel,
harmonizar-se com expressées similares de grau mais alto ou
mais baixo, usadas em outras especificagdes de classe a fim
de indicar a gradagdo e coordenagdo apropriadas. As vézes,
torna-se conveniente decidir antecipadamente a ordem de esca-
lonamento para tais adjetivos. Por exemplo: os adjetivos que
se seguem poderdo indicar dificuldade de trabalho ascendente:
a rotina mais simples; de menor dificuldade do que a média;
de dificuldade média; de maior dificuldade do que a média;
muito dificil; excepcionalmente dificil. '

Os seguintes critérios podem ser usados para determinar se
uma atribuicdo é tipica, correlata ou estranha, dentro de cada
Série de Classes.

Para determinar se a atribuigdo ¢ tipica da Série, formu-
lar-se-&, sempre que houver duavida, a seguinte pergunta:

— S6 pode (a atribuicao) ser desempenhada por ocupante
de cargo integrante de outra Série de Classes? Se a resposta
f6r sim, a atribuigdo serd tipica; se fér ndo poderd ser correlata
ou estranha, conforme se responda sim & primeira ou & segunda
destas perguntas:

19) Pode (a atribuicdo) ser desempenhada por ocupante
de cargo integrante de outra Série de Classes dentro do mesmo
Grupo ocupacional?

(sim-atribuicdo correlata)

29 Pode (a atribuigcao) ser desempenhada por ocupante
de cargo integrante de Série de Classes de outro Grupo Ocupa- .
cional ou outro Servigo? (sim — atribui¢do estranha).

O enunciado dos aspectos marcantes do trabalho de cada
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classe de uma série é -parte importante da especificacdo. Tem
por fungdo. destacar aquelas caracterisicas do trabalho da
classe que a distinguem das demais. Deve ser suficientemente
especifico parauestabelecer os limites da classe. Distingoes
quanto a espécies de trabalho se revelam pelos pormencres, no
que tange a sua natureza essencial. Distingdes quanto a niveis,
cu sejq, difere.nciagées entre a classe que est& sendo descrita
e as que se enconiram imediatamenté'acima ou abaixo, na
mesma série, se inferem pela informagao acéreca da dificuldade
e complexidade do trabalho, e da quantidade e qualidade da
supervisdo ou da ndo supervisdo técnica e administrativa.

A dificuldade e a complexidade se indicam em térmos de
‘espécie e extensdo da supervisdo recebida, fase do trabalho
antes e depois de éste alcangar o funciondrio, tipos de incum-
béncids, métodos usados, procedimentos empregados, decisdes
tomadas, acdo executada, contrdle de trabalho do funciondrio
por assessdres ou revisores e a sua variedade e emplitude, As
atribuicdes podem ser de supervisGo ou de ndo supervisdo.
Atribuigdes de ndo supervis&o, por exemplo, se verificam quan-
do h& a responsabilidade .de revisar ou inspecionar o trabalho
de outrem, a independéncia de agdo ou decisdo, as recomen-
dagdes ou decisdes determinando, aplicando ou dizendo res-
peito a planos, diretrizes, operagdes, ou regulamentos, o aten-
dimento do publico ou de outras reparti¢ées, e a seguranga de
dinheiro ou da vida de outrem. Quaiquer outra responsabilidade .
pode sér indicada por um item que descreva as consequéncias
normais de érro. Em geral, torna-se conveniente descrever a difi-
culdade e a responsabilidade juntas.

Caracteristica do trabalho que se relaciona com a dificul-
‘dade e com a respon_sabil'idade se encontra na maneira pela
qual o supervisor controla o trabalho do funciondrio, conforme
o respectivo setor. Em alguns casos, o padrao de - supervisdo
recebida serd suficientemente uniforme para cada cargo na-
classe. Em outros casos, isto variard.

Em consequéncia, os itens descritivos da supervisdo rece-
bida upcxrecér&o separadamente ou em combinagdo com itens
descritivos de outros fatores de-dificuldade e responsabilidade,
dependendo dos fatos. Para efeito de andlise, a supervisdo que
vem de cima se considera como sendo distinta da dificuldade
de trabalho, mesmo que esia possa vir a ser atingida por ela. -
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Ocorrem, &s véze¢, na mesma classe, cargos que exigem supet-
visao imediata em tarefas dificeis. ou supervisac remota em
tarefas simples, ou graus de supervisdo e dificuldade em com-
binagoes vdarias. A supervisdo de cima, além do mais, é simi-
larmente intercalada com a responsabilidade individual da
pessoa sujeita d'supervis&o. Assim sendo, a menos que uma
determinada classe abranja apenas uns poucos cargos, ou seja,
inteiramente homogénea, a qualidade e o grau de supervisdo
recebida poderGo variar entre os cargos dentiro da classe e
serem cobertos apenas em combina¢do com outros fatores.

Exemplos tipicos de tarefas

Estes «Exemplos tipicos» sao ilustragdes peculiares das
tarefas executadas ou das responsabilidades assumidas, carac-
teristicas umas e outras dos cargos englobados na classe A sua
finalidade é ampliar e tornar mais claro a «Descricao Sintéticay,
precisdg e dinamizar-integrdlmente a especilicagao e ajuddr
a estabelecer os limites da classe.

Exemplos tipicos de trabalho deverdo ser selecionados,
descritos e dispostos com bastante cuidado. O enunciado das
tareias ou operagoes reais é consultado frequentemente por
todos que desejam compreender a espécie de trabalho contida
em determinada classe. Além do mais, os técnicos de classifi-
cdgao se baseiam nesta parle da especificacdo para definir as
bases de comparagdo mediante as quais as funcdes de um
cargo a ser classificado se cotejam ou contrastam. 'Os exem- .
plos tipicos de tarefa servem para determinar a cextensao», e-
a <amplitude» da classe. Consequentemente, dever-se-ao incluir
tarefas "especificas de todos os fatores pertinentes aos cargos
abrangidos. “

- E preciso selecionar tarefas porque ndo seria vidvel e 1itil
tornar os seus exemplos mero catalogo das mais simples ds mais
dificeis. Estes exemplos, meramente ilustrativos, ndo se desti-
nam a formar uma lista completa. A menos que a classe con-
tenha nuimero reduzido de cargos, ndo poderd ser representa-
do cada um déles, isoladamente, por algumas das tarefas da
lista; e alguns cargos, nessa conformidade, podem enquadrar-se
na classe, a despeito do fato de que nenhuma de suas tarefas
‘especificas se selecionam na relagado das consideradas tipicas
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Além dos mais, algumas tarefas podem constituir parte do con-
teido de mais de uma classe de cargos e ndo serem pr{vatia
vas, assim, de uma classe destacadamente.

Do ponto de vista tecmco, procura-se recxhzar uma selegdo
deliberada, se bem que néo exclusiva, das tarefas mais carac-
teristicas e mais tteis para mostrar as linhas de demarcagdo,
ou melhor dar preferéncia aquelas que exercem influéncia de-
cisiva na determinagdo se o cargo pertence & classe que est&
sendo descrita ou a alguma outra. Segundo éste principio, sele-
cionam-se os exemplos de tarefas tipicas, tendo-se em mente
pérguntas do s'egilinte teor: Por que as tarefas descritas cabem
nesta classe e ndo em uma outra qualquer? Por que sdo elas
caracteristicas desta e ndo de outra classe?

A fim de tornar o enunciado de tarefas tipicas ‘genuina-
mente 1util, deve-se dar maior atengdo d&s tarefas descritivas
que ocorrem frequentemente em cargos da classe, evitando o
exclusivismo de se operar a selegdo segundo o valor ou impor-
téncia das mesmas. O enunciade dos exemplos tipicos- deve
mostrar combinagées tipicas de tarefas & medida que estas ocor-
rem nos cargos da classe, dando-se énlase & variedade e-a
amplitude de trabalho, duas caracteristicas importantes dos
cargos na classe. Além disso, cumpre envidar esforgos para se
apresentar um quadro das tarefas que frequentemente ocorrem
na maioria dos cargos da classe, dg¢ modo que se possa ver,
de imediato, o contetido dos cargos tipicos da classe, Expliccx-é_e
assim, a significagdo da frase: ¢E executar tarefas semelhantes,
quando determinadas», usada, geralmente como fecho, nos
«Exemplos tipicos de tarefas». Isto tem finalidade dupla. Poe
em relévo o fato de que apenas as tarefas preponderantes/e
especificas foram descritas e que ndo hd a preocupagdo de
abranger, em particular, tédas as tarefas contidas no cargo.

Depois de selecionadas as tarefas para inclusGo na espe~-
cificacdo, surge o problema de individualizd-las precisa e com-
* pletamente. o

Naturalmente, -os exemplos tlpxcos poderdo ser descritos
em linguagem mais exata e concreta do que a normalmente
empregada na «Descrigdo Sintéticar. Esta «Descricdo» se des-
tina a.cobrir todos os cargos da classe, dai o emprégo de tér-
mos genéricos. Nenhum exemplo de tarefa tipica carece de ser
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exaustivo. Pelo contrdrio, cada um deverda aplicar-se a limi-
tado ntmero de cargos da classe, o que torna possivel, por-
tanto, apresentar cada um désses exemplos em térmos reais
bem definidos. ' "

Em. consequéncia, se a «Descrigdo Sintética» contém adje-
tivos genéricos como ¢simples, elementar, dilicil, responsavel,
importante, considerdvel, principal, menor», os «Exemplos Ti-
picos de tarefa» -deverdo concretizar os padroes, graus ou ni-
veis representados por ésses térmos e mostrar, tao premsamen—
te quanto possivel, o significado de cada um nas tarefas par-
ticulares descritas. Os «Exemplos tipicos de tarefa» ajudam «a
evidenciar as linhas de demarcacdoe entre as classes, fazendo
com que diminua a possibilidade de confusao latente na lin-
guagem generahzcxda usada nas demais partes da especitica-
. ¢ao. Neste sent1do, os exemplos de tarefas traduzirado naoc ape-
nas a operacdo, ou a atividade real contida na tarela, mas
também outros fatores, como sejam: a dificuldade do trabalho,
a independéncia de agdo, o grau de supervisdo sob a qual é a
tqrefa executada, ou d responsabilidade de dirigir o trabalho
de outrem. Estes fatores diferenciam as operagoes ou atividades
contidas nas tarefas de uma classe das de outras que saQo apro-
vimadamente similares mas de mdaior ou menor dificuldade e
responsabilidade.

Por conseguinte, é desejavel pér em relévo, em cada exem-.
plo de trabalho executado, os fatores relativos a importancia, a.
dificuldade e & responsabilidade do trabalho tao destacada-
‘mente quanto, os que mosiram a espécie de trabalho.

Resulta vantajoso apresentar os ¢Exemplos tipicos de ta-
refas» em sequéncia légica. Em alguns casos, éstes «Exemplos»
podercxo ser apresentados na sucessdo em que normalmerite se
executam, noutros casos, a ordem mais significativa seria a de
comecar pelas tarefas mais importantes ou irequentes e prosse-
. guir com as demais pela ordem de importdncia ou frequéncia.
O enunciado de «Exemplos» ndo deverd constituir lista desor-
ganizada de tarefas aparentemente sem relacdo entre si. O
propdsito deverd ser o de evitar realce descabido e se obter.
coerédncia. Ao se descreverem caracteristicas de menor impor-
t&dncia, estas ndo deverdo merecer réalce excessivo, seja pelo
seu lugar no enunciado, seja pela sua descricao.
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Caracteristicas especiais

Esta parte da especificacdo se adota para o registro de
condigbes importantes com.relagdo ao exercicio das atribui¢des
dos cargos da classe ndo tratadas alhures. Entre os fatores que
se devem incluir em «Caracteristicas especiais» figuram: as
horas de trabalho por semana, o necessdrio uso de macacées,
aventais ou uniformes especiais, a faculdade de administr&g&o
de exigir trabalho programado ou irregular aos domingos. e fe-
riados ou em hordrio noturno, possibilidade de estdgio prolon-
gado no interior do pais, a utilizagdo de equipamento de segu-
ranca tal como, capacetes, dculos e calcados protetores, ritmo,
risco de acidente ou de molésia profissional, posigdo em que
se executa o trabalho, condigoes desagraddveis do seu ambi-
ente e outros que servirdo para destacar as condxgoes peculia-

res do exercicio das atribuigées do carga.

e

Esta parte tem duas finalidade primaciais: a primeira é
esclarecer pormenonzadamente as condigdes em que atribui- -
¢oes enuncmdas nas partes tratadas anteriormente deverdo ser
desempenhadas. A segunda é indicar, claramente, que as ca-
racteristicas especiais dos cargos abrangidos pela classe eram
amplamente conhecidas, e foram consignadas na denominagéo
e no nivel da classe. : :

Qualificacdes exigidas

Esta parte se ocupa dos atnbutos pessoais que o funcio-
ndrio deverd possuir para hablhtar-se dao exercicio do cargo
pertencente & série objeto da descrigdo. Dentro dos quesitos
que constam desta parte destacafnrse as seguintes:

a. Periodo de tempo em que o servidor devercx permane-
cer na respechva classe 1mc1cxl
Grau de instruggo.

Concursos e cursos especiais, -

. Dados fisicos.’

Experiéncia e treino.

Conhecimento, hc:b1lxdcxde e ccxpac1dc.rde
Sexo.

Limite de idade.

Fa .0 a0y
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qualificagées se impdem, Atributos morais somente deverdo ser’

relacionados quando forem de interésse. Qualidades tais como

'

honestidade, integridade e dedicacdo: ao servigo, 6bviamente
desejaveis para tédas as espécies de cargo, se presumem exi-
géncias implicitas, sem que venham expressamente a figurar
no enunciado. '

Todavia, é conveniente fazer constar atributos morais co-
mo os que tenham ligacdo com as \atribuigées dos cargos da
classe, ou sejam, integridade para candidatos a cargos de Te-
soureiro e funciondrios judicidrids, destreza manual pgra opera-
dores de mdquinas de furar cartdes, discernimento social para
cargos -que envolvam contactos com o publico, etc.

Bo se estabelecerem os atributos morais, conhecimento e
habilidade, convém defini-los tdo especificamente quanto pos-
sivel Por exemplo: é melhor precisar para um estatistico «exa-
tiddo em computagdes aritméticas» do que simplesmente «exa-
tiddos»; para um conferidor de textos (revisor), «yigil&ncia cons-
tante para localizar erros tipogrdficos» em vez de simplesmente
evigiléncias. ‘

Experiéncia, treino e instrugéo. Através da experiéncia, do
treino ‘e da instrucdo as pessoas adquirem conhecimento, apri-

‘moram suds habilidades, desenvolvem hdbitos de' trabalho e

melhoram sua capacidade de julgar. Os padrdes de experién-
cig, treino e instrugdo, quando comparados ao conhecimento e
& habilitagdo tém antes um cardter probatério ou administra-
tivo e ndo fundamental ou definitivo. Em si, éstes padroes cons-
tituem prova parcial ou completa da posse dd espécie ou ex-
tensdo do conhecimento, habilidade e outras qualidades obje-
tivas, reclamadas para o desempenho das atribuigdes da classe.

Alias, ao preparar-se o enunciado de padroes de qualifi-
cagdes, dever-se-d&, de inicio, proceder a um estudo pormeno-
rizado das atribuices e responsabilidades dos cargos compre-
endidos na classe. Passar-se-d& depois imediatamente a consi-
derar os conhecimentos, habilitagdes e aptiddes necessdrios ao
desempenho das referidas atribuicoes e responsabilidades. So- -
mente entdo haverd condigdes para decidir sébre padrées de
instrugdo ou experiéncia. Em outras palavras, ésses padrdes

“surgem como resposta & pergunta: «que antecedentes de expe-
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‘riéncia, treino e instrucdo teriam, mais provavelmente, produ-
zido tais conhecimentos, habilidade e aptiddes?»

Assim sendo, qualificagdes de experiéncia e instrugdo sdo
significativas, evidenciando ou indicando a'presenga, auséncia
ou extensdo dos atributos bdsicos de ‘conhecimento, habilita-
¢oes e atributos morais préviamente discriminados na especifi-
cagdo. Quando bem elaborados, os enunciados de experiéncic
e instrugdo sao 1teis, pois indicam as fontes mais provaveis de
onde se poderdo recrutar candidaos.

Ao se prepararem enunciados de experiéncia, deve-se con-
siderar o fato de que em muitos casos a efetiva observéncia
ou adogdo de padrdes de qualificagdes ndo se baseia nas dis-
posigoes fundamentais de um plano de classificacdo de cargos,
mas decorre de requisitos ou exigéncias legais, detérminando
as condigdes para o preenchimento de ccugo.; por cand1dcttos ou
funciondrios. .

Em consequéncia, dispositivos legais que regem o recruta-
mento, os exames e as altexagoes internas de servigo poderdo
ter relagdo importante com o contetdo dos enunciados de qua-
lificagdes a serem incluidas nas especificacoes de classe. Por
outro lado, instru¢do e experiéncia reais poderdao ser exigidas
por lei para o exercicio de funcdes de interesse publico, tais
como as fungdes de Médico, Advogado, Farmacéutico, Enfer-
meiro e de outras, Além disso, as qualificagdes enunciadas com
relagao & instrugdo e experiéncia podem ser aceitas como requi-
sitos absolutos para a admissdo a inscrigées, isto &, o candi-
dato ndo fard nenhum teste e ndo sera considerado apto & no-
meag¢do em cargos de determinada classe, a menos que possug
a experiéncia, a instrugéio e o treino descrito. Por outro lado,
estas qualificagcdes podem ser condicionadas como habilitacoes
desejaveis, em vez de requisitos obrigatérios.

Em alguns casos, a lei que estabelece o plano de classi
ficagdo e o sistema de avaliagdo de mérito é interpretada como
exigindo do érgdo classificador o estabelecimento de critérios
minimos de qualiiicagées especificas, incluindo a experiéncia
e a instrug¢do que o ccmdldcxto deve Jbossuir.

A pratica no uso de um minimo de pctdroes de quahhccz—
¢do e de requisitos de experiéncia e instrug&o no recrutamento
conduzird, por certo, a maior refinamento e precisdo.
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Quanto & questdo de se discriminarem os padroes de expe-

riéncia, treino e instrucdo na especificagdo, ou como requisitos

indispensaveis, ou como dados desejdveis, considera-se ponto
importante na politica de recrutamento ou selegdo.

Em vdrios trabalhos recentes, observou-se menor rigor na
precisdo com que as qualificagoes de experiéncia-e instrugdo
tém sido descritas nas especificagdes. Por exemplo: sob o titulo
de «Experiéncia e Treino Aceitdveis», algumas especificagdes
terminam com a seguinte clusula «ou qudlquer combinagao
equivalentey de experiéncia e treino suficientes para demons-
trar habilidade par‘a‘executar o trabalthon.

A inclusdo de atributos de instrucdo nas especificagdes
depende: (a) da classe que est@ sendo descrita, e (b) da poli-
tica de recrutamento 'do érgdo. '

De ordindrio, instrugdo elevada néo é estabelecida como
requisito, exceto para classes profissionais ou técnico-cienti-
ficas. A questdo dos padrées de instrugGo tem, contudo, um

_importdnte aspecto de relacdes publicas. Po»r um lado, candi-

datos e-funciondrios estdo aptos a sentir que’ poderdo executar

eficientemente trabalhos profissionais ou cientificos em virtude

do conhecimento e da habilidade adquiridos por experiéncia ou
treino fora do banco escolar; que ndo poderdo, pela observancia
de um padrdo obrigatério que exige instrugdo secunddria, ter
restringida a sua oportunidade de demonstrar a posse de tal
conhecimento e habilidade, por meio de provas escritas ou de
qualquer outro tipo; que deverd haver iguais oportunidades
pdrc: pessoas habilitadas, possuam elas ou nao diploma de al-

" gum educanddrio. Por outro lado, as associagdes. profissionais,
_ instituicdes educaciongis, érgdos de administragGo e outros,

frequen{emente, forcam a necessidade de padrdes de instrugdo
formal no servigo publico.

Tem-se tentado satisfazer os interésses em chogque, quanto
ao emprégo de pddrées de instrugdo formal, por meio de subs-
tituicdes, particularmente, da experiéncia por educacdo secun-

déria. Sob tal orientagdo, os enunciados de instrugdo com pre-
feréncia e especializagoes poderdo ser redigidos em lingua-

gem genérica, «treino equivalente ao representado pela selegdo

_-de grau em colégio ou universidade de reconhecida idoneidade»
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ou ctreinamento igual ao que podenct ter sido adquirido num
curso coleglal de quatro anos..

A finalidade do emprdgo da express&o «treinamento equi-
valente a...» é indicar que, ao se usar a especificagGo como
guia para recrutar e -selecionar, as ubstxtulgoe., de instrugao
iormul sao permissiveis. Na prdtica, tais subst1tulgoes poderdo
ser de experiéncia adicional de natureza adequada, ou trei-
namento de variedade diferente da mencionada na especifi-
cagdo, ou a obtengdo de uma certa nota de prova escrita. Nptu-
ralmente, onde os enunciados de habilitacdo ndo constituirem
requisitos, mas forem apresentados como descri¢des de antece-
dentes desejaveis para o trabalho das respectivas classes, tor-
nar-se-a claro, na especxhcagao, o fato de que serdo caceitas
substituigSes para quaisquer requisitos de instrugao formal de-
clarados. .

Ao preparar o enunciado da experiéncia exigida, serd de

- utilidade considerar, de inicio, as vérias fontes de onde se pPo-
derdo recrutar candidatos qualificados.” Estas dreas de recru-
tamento, uma vez determinadas, poderdo ser descritas de modo
alternado para cada uma delas. Ndo é desejdvel incorporar ao
enunciado de experiéncia expressdes inadequadas e indefini-
dos como «experiéncia similar de igual valor».

Os enunciados de experiéncia deverdo conter informagao
sobre a espécie e o nivel Por exemplo: «Experiéncia e treino
minimos de cinco anos em atividades de pesquisa, educagdo,
redagdo ou produgdo de trabalhos escritos no setor de agricul-
tura ou em uma de suas especialidades principais, que tenham
ex1g1do revisGo e critica; trabalhos sébre agronomia e o de-
sempenho eficiente de encargos permanentes no tocante ao re-
exame de sua precisdo cientifica e & observancia de altos pa-
droes literdrios, que representam aprecidveis contribuig¢des &
literatura cientificas. '

Ao se descrever a experiéncia, deve-se dar &nfuase princi-

N

palmente ao éxito, ao cardter e & sua natureza progressiva e
ndo ‘apenas & sua extensdo. Por exemplo: para o cargd de
administrador n&o seria aconselhdvel exigir «quinze anos de
experiéncia em trabalho administrativo e de supervisdo». Seria
melhor penetrar um pouco mais e indicar pelo menos alguns

dos fatores que deverdo ser evidenciados por tal experiéncid.
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Ao invés da experiéncia acima, seria preferivel a que se seque:

«Pelo menos cinco anos de experiéncia em trabalho admi-
nistrativo onde haja demonstrado iniciativa e atilamento; ha-
ver sido incumbido de responsabilidades permanentes e delas
se haver desincumbido com marcante éxito; possuir a habilidade
de dirigir e orientar grandes e importantes projetos».

Apds haver declarado a espécie de experiéncia reclamada, -
é fre(:iuentemente desejavel indicar, expressamente, que se es-
pera que essa experiéncia tenha sido tal que haja demonstrado
os conhecimentos, a capacidade e as habilitagdes previamente
discriminadas na especificagao, : '

Poderd haver davida quanto ao ntimero exato de anos ou
ou méses de experiéncia que deva ser estabelecido para cada
classe de cargos, mesmo que o enunciado de experiéncia se
destine a constituir um requisito. Aquéles que defendem tal
precisGo no enunciado citam: (1) a necessidade de assinalar,
para a compreensdo do publico, tais requisitos como os que
s@o usados para admissGo aos concursos, e (2) a necessidade
de uma base para a orientagdo e contrdle dos examinadores
no estudo de cadastros de trabalhos anteriores. Estes técnicos
sdo também influenciados pelo fato de que é mais fdcil medir -
quantidade do que qualidade. Outros criticam &ste método, qua-
lificando-o de «mecanicista» em vez de qualitativo. Preferem
indicar a extensdo da experiéncia por térmos como «alguma, _
pouca, razodvel, considerdvel, prolongada ou extensivas, de-
finindo &stes térmos para fins administrativos. Do realce &
qualidade da experiéncia e o que ela signifiéa em térmos de
conhecimentos e habilidade, e salientam que o tempo real
necessdrio para a obteng&o de tais pericias, habilidades, e co-
nhecimentos, sob as mesmas condigdes, varia com o individuo.

Dados fisicos, A aptiddo fisica exigida inclui condigdes
corporais, altura e péso, desenvolvimento muscular e condigdes
de satde. As vézes, incluem limite de idade e sexo.

Via de regra, os padrdes de aptiddo fisica aplicaveis a
tddas as classes no servigo publico, tais como boa saiude e
auséncia de moléstias contagiosas, sdo exigéncias normais e
ndo sdo repetidas em’ tddas as eépecificagées. Todavia, ‘onde
certas qualidades ou atributos fisicos sdo significativos ou se
constituem em exigéncids de trabalho da classe que estd sendo
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descrita, deverdo ser expressamente incluidos. Por exemplo,
nas especificagdes de classé para guczrdds de penitencidria ou
bombeiros, & evidente que as condigdes fisicas merecem men-
cdo especifica. C

A .aptiddo iisich toma especial significagdo quando tem
relagdo direta com: (a) a habilidade de operar a maquinaria,
usar ferramentas ou, de outro modo, executar o trabalho da
classe de cargos; (b). a capacidade de tolerar condigdes ou
locais -incomuns de trabalho; (c) a habilidade de evitar aci-:
dentes a que os funciondrios e seus colegas possam estar su-
jeitos, inclusive a possibilidade de que o funciondrio seja por-
tador de defeito fisico de tal ordem 'que o torne um risco in-
comum, ou (d) a aplicagdo das leis de aposentadorifx por inap-
tidao fisica, leis de compensagdo por acidente, ou legislagdo
federal, estadual e municipal.

A descrigdo dos padrées de aptiddo fisica deverd conter
o mdximo de informacdo possivel. «<Habilidade de ler trabalhos
de impressdo mitida por longos periodos de tempb sem cansar»
é melhor do que «boa vista», porque indica a razdo de exi-
génecia. «Nao ser suscetivel a dermatite que, ds vézes, ocorre
pelo manuseio de material impresso» constitui um item simi-
larmente informativo numa especificacdo de aquxiliar de im-.
pressor. : .

Outros requisitos exigidos. Para certas classes, ha neces-
sidade de outros requisitos além dos préviamente discutidos.
Por exemplo, a admissdo & pratica da medicina ou da advo-
cacia exige habilitagdo profissional comprovada. Do mesmo
modo, carteiras ou certificados podem ser exigidos, como é o
caso com motoristas ou maquinistas opercxdores__.

Em tais circunsténcias, a licenca, diploma, carteira ou
_certificado exigidos sdo descritos sob os cabegalhos pertinentes,
tais como: ¥Carteiras Exigidas» ou «Certificados  Exigidos» .
«Habilitagdo profissional mediante diploma devidamente re-
gistrado no .....» - . -

Recmtamenlo

A finalidade desta parte da especificagéo de classe é
indicar a fonte em que o pessoal poderd ser encontrado para
provimento das vdgas existentes na classe objeto da descrigao.

— 68 —



?

MODELOS DE ESPECIFICAGOES DE CLASSES



Classe: OFICIAL DE ADMINISTRACAO A
Cédigo: AF -.201.11.A.

Descrigdo sintética: Os ocupantes de cargos desta classe
tém por atribui¢do chefiar pequenos escritérios e, sob supervisdo
imediata, executar trabalhos de natureza simples relacionados
com a aplicagdo de leis, regulamenios e normas referentes &
administragdo geral o.u a assuntos especificos da reparticdo.

Exemplos tipicos de atribuicées: Estudar processos referen-

" tes a todos os assuntos de cardter geral, ou especifico da repar-
tic@o, preparando os expedientes que se fizerem necessdrios,
tais como exposi¢cdo de motivos, pareceres, informagoes, minu-
tas de projetos de leis ou decretos, e outros; acompanhar a le-
gislagdo geral ou especifica e a jurisprudéncia administrativa
e judicidria que .se relacionem com o desempenho de suas ati-
vidades; redigir, 'seguindo instrugoes superiores, ordens de ser-
vigo sbbre assuntos da reparticdo ou gerais: colaborar na re-
dagdo de relatérios anuais ou parciais, atendendo a exigéncia
ou a normas da repartigao; -elaborar propostas orqamentqnas
parciais, relativas & repartigdo; proceder, cumprindo instrugdes,
a- coleta de pregos e a concorréncias publicas ou administra-
tivas, para aquisicGo de materiais; proceder a tddas as ope-
ragdes relativas a cessdo, troca ou venda de materias, redlgm-
do atas, térmos de ajuste e contratos correspondentes expedir
certidGes e atestados a pedido das partes ou de autoridades
administrativas ou judicidrias; distribuir créditos e .controlar
ldespesas efetuadas & conta de verbas especificadas; rever tra-
balhos executados por outros servidores menos qualificados; e
‘executar outras tarefas semelhantes, que forem determinadas.

Caracteristicas especiais: O penodo minimo de trabalho

serd de 33 horas semanais.
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Qualificagées essenciais: Experiéncia- comprovada de 3
(trés) anos de efetivo exercicio na classe de Escriturario B,
Datilégrafo C, Arquivista C e concurso de titulos entre 'os
ocupantes das mesmas; instrugdo de nivel correspondente ao
‘ensino médio completo com especializagdo ou ao 1° ano de

ensino supenor sem especializa¢do; idade méxima de 35 anos

e habilitagdo em concurso para os demais candidatos.
Recrutamento: Preferencial entre ocupantes das classes de
Escriturdrio B, Datilégrafo C e Arqu1v1sta C.
Ptomogao' Para a classe de Oficial de Administragdo B

Rcesso:

t . ’

Classe: OFICIAL DE ADMINISTRACAO B
. Cédigo: AF - 201.13.B.

Descricdo sintética: Os ocupantes de cargos desta classe
- tém por atribuigdo, com certo grau de qutonomia de agdo e
critério, executar as tarefas relacionddas com a fungdo que en-
volvam maior grau de complex1dade, trabalhos auxiliares con-
cernentes & técnica de administragdo, em suas vdrias espec1a11~
dades, coordenar ou supervisionar trabalhos de equipes de
funciondrios de categoria igual ou inferior.

Exemplos tipicos de atribuigdes: Executar em cardter mais
complexo as atribuigdes de Oficial de Adm1n1stragao A; coor-
'denar os trabalhos relativos & inscrigo em -concurso e provas

de selegdo de candidatos a emprégo publico, bem como a exe-

cu¢do e planejamento dos mesmos; chefiar postos de inscrigao
de candidatos a concursos; interpretar instrugdes, regulamentos
e lels que se refiram a concurso; fiscalizar o emprégo de dota-
goes orcamentdrias, mediante organizagdo de contablhdade de
movimentagdo dos recursos financeiros; instruir processos s6bre
assuntos orgamentdrios; T relatar propostas parciais de orgamen-
to; proceder a estruturagdo de quadros e tabelas de pessoal;
proceder a trubalhos relacionados com classificagao de cargos;
’ onentcu‘ reparhgoes sébre a aplicacdo de legislagdo de pes-
soal; dar parecer em processos que versem ‘assunto de raciona-
hzcrgao do trabalho:; elaborar grdficos (fluxogramas, organo-
gramas e outros t1pos) sdbre levantamentos; fazer estudos, le-
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vantamentos, planejamentos e implantagdo de servigos; rever
especificacoes e catdlogos de materiais, a fim de atualizd-los;
quxiliar nos estudos referentes &s especificagdes e padroniza-
¢do de material; sugerir medidas tendentes a aperfeicoar os
‘processos de aquisigao e venda de materiais; substituir, even-
tualmente, o chefe imediato; assistir funciondrios mais gradua-
dos na elaboragdo de trabalhos relacionados com a funcdo; e
executar outras tarefas semelhantes, que forem determinadas.

Caracteristicas especiais: O periodo de trabalho serda de
33 horas semandis.

Qualidades essenciais: Experiéncia- comprovada de trés
(3) amnos de efetivo exercicio na classe de Oficial de Admi-
nlstragao A e outras condicdes de promogdo. .

Recrutamento: Exclusivamente entre ocupantes de classe
de Oficial de Administracao A. '

Promogédo: Para a classe de Oficial de Administragdo C,

Ace;.sso: — : ' '
Classe: OFICIAL DE ADMINISTRACAO C

Cédigo: AF - 201.15.C.

Descricdo sintética: Os ocupantes de cargos desta classe
tém por atribuigdes, sob a diregdo geral, chefiar segdes ou uni-
" dades relacionadas com a fungdo ndo consideradas dentro da
faixa de gratificagdo complementdr, cujas atividades se rela-
cionam com o contrdle da aplicagdo de leis, regulamentos ou
normds referentes & administragdo geral ou a assuntos espe-
cificos da reparti¢cdo, bem como o assessoramento da autorida-
de superior em matéria da respectiva especialidade.

Exemplos tipicos de atribuigdes: Chefiar segdes ou unidades
equivalentes relacionadas com « funcdo; assessorar autorida-
des de niveis superiores em assuntos de sua especidlidade; exe-
cutar, quando 18r o caso, e em cardter mais complexo, as atri-
bui¢des de Oficial de AdministragGo B: apresentar relatérios
periédicos; fornecer dados estatisticos de suas atividades; e
executar outras tarefas semelhantes que forem determinadas.

Quualificacées essenciais: Experiéncia comprovada de trés
(3) anos na classe de Oficial de Administragdo B.
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Recrutamento: Exclusivamente entre ocupantes da classe
de Of1c1al de Administracao B.
Promogdo: —

Acesso: Para as classes de Assessor de Fazenda A, Asses-
sor de Administrag&o A e Assessor Postal Telegrdfico A.

Classe: CARPINTEIRO A

Cédigo: A.601.8.A

Descrigdo sintética: Os ocupantes desta classe tém por
atribuigdes executar, sob superv1sao imediata, serv1gos simples:
de carpintaria, servigos normais de envernizamento e preparo
de ferramentas necessdrias. .

Exemplos tipicos de atribuiges: Executar trabalhos simples
de carpintaria, orientado por instrugées; trabalhar em equipe
com carpinteiros mais hé&beis na execugdo de servigcos comple-
xos; executar tarefas secunddrias; amolar e travar serras; pre-
parar vernizes e colas; polir superficies de madeira; fazer con-
sertos simples de méveis; limpar e lubrificar maquinas: serrar,
cortar, aplainar em mdquinas e a mdo; fazer consertos em ar-
magdes, estruturas de madeiras, portas, janelas e outros; colo-
laborar nos servigos de confecdo de estruturas de madeira e
construgdo e montagem de esquadrias; executar trabalhos de
assentamento de assoalhos e de madeiramento para tetos e te-
lhados; iazer substituigdo de fechaduras; ajustar portas colocar
vidros em armagdes ou vidragas; confeccionar obras simples de
madeira, como: caixas, engradados, bancos, prateleiras depé-
sitos e outros; executar trabalhos de conserto de embarcagdes
de madeira; amassar e calafetar obras de madeira em geral; e
executar outras tarefas semelhantes que forem determinadas.

Caracteristicas especiais: O periodo minimo de trabalho
serd de 44 horas semanais; poder& ser determinado o uso de
roupa -especial no trabalho. :

Qualificagées essenciais: Experiéncia comprovada de 3 anos
de exercicio efetivo na classe de Auxiliar de Artifice e Artifice
de Mcxnutenq&_o da especializagGo e concurso de titulos entre
os ocupantes da mesmaq; instrug&o' de nivel correspondente ao
curso industrial completo, habilitagdo em concurso e idade mé-
xima de 40 anos, para os demais candidatos.
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Recrutamento: Preferencial entre ocupantes das classes de
Auxiliar de Artifice de Manutencao.

Promocédo: Para a classe de Carpinteiro B.
Aceésso: —

Classe: CARPINTEIRO B ..

Codigo: A .601.9.B

Descricdo sintética: Os ocupantes dos. cargos desta classe
tém por atribuigoes executar, com limitada autonomia de acdo
‘e critério, quaisquer trabalhos normais de carpintaria, orien-
tados por instrugoes, desenhos ou croquis.

Exemplos tipicos de’ atribuicées: Construir e consertar es-
truturas simples e objetos de madeira; riscar desenhos sébre
madeira; cortar, lixar, pintar, polir, e envernizar moéveis; exe-
cutar servigos de madeiramento de prédios, tarugamento para
es'tuques,' confecgao e assentamento de esquadrias, portas, ja-
nelas, caixilhos e outros; fazer montagens de divisoes de madei-
ra para dependéncias diversas e instalagoes; operar com ma-
quinas de carpintaria, manuais e elétricas; confeccionar moldes
e pecgas especiais para utilizagao em carpintaria; construir e
montar andaimes: preparar e assentar assoalhos e madeiramen-
to para tetos e telhados; trabalhar em serra circular, serra de
fita, furadeira de madeira e desempenadeira; zelar pela limpeza
do setor de trabalho; orientar os auxiliares na execucao dos
trabalhos' de sua algada; substituir, eventualmente o Carpin-
teiro C; executar, quando 6r o caso as tarefas do Carpinteiro
A; executar outras tarefas semelhantes que forem determinadas,

Caracteristicas especiais: O periodo de trabalho sera de
44 horas semanais; poderd ser determinado o uso de roupa
especial no trabalho.

Qualificacdes essenciais: Experiéncia comprovada de 3 anos
de efetivo exercicio como Carpinteiro A e outras condicdes de
Promocdao.

Recrutamento: Exclusivamente entire ocupantes da classe
de Carpinteiro A. "

Promocg¢ao: Para a classe de Carpinteiro C.
Acesso: —
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Classe: CARPINTEIRO C
Cédigo: A.601.10C

Descricdo sintética: Os ocupantes dos cargos desta classe
tém por atribuicdes executar, com certo grau de autonomia de
acdo & critério, servigos complexos de carpintaria ou treinar
equipes de carpinteiros de categoria inferior.

Exemples tipicos de atribui¢des: Executar trabalhos que re-
queiram habilidade especial técnica; confeccionar as estruturas
mais complexas de madeira que -obedegam « especificagdes’
detalhadas; fazer a marcagdo do servigo riscando sbbre ma-
deira as pegas a serem confeccionadas; escolher a madeira ade-
" quada para as vdrias pegas; orientar e treinar servidores. de
categoria inferior, quanto & técnica e os processos do trabalho
que apresentam maior rendimento; solucionar as questoes de-
correntes de dificuldades encontradas no cumprimento- das or-
dens de servigo ou submeté-las ao exame do Carpinteiro D
quando necessdrio; substituir, eventualmente, o Carpinteiro D;
e executar outras tarefas semelhantes que forem determinadas.

Caracteristicas especiais: O periodo minimo de trabalho se-
r& de 44 horas semanais; poderd ser determinado o uso de roupa
especial no trabalho.

Qualificacdes essenciais: E‘.xpenencm comprovada de 3 anos
de efetivo exercicio, como Carpinteiro B e outras condigdes de
promogao.

Recrutamento: Excluswamente entre ocupantes da classe
de Carpinteiro B.

Promocéo: Para a clczsse de Carpinteiro D.

Acesso: —

Classe: CARPINTEIRO D

Cédigo: A.601.12.D

Descricéio sintética: Os_ocupantes dos cargos desta classe
tém por atribuigdes exercer, sob diregdo geral, a supervisdo de
turmas ou equipes de carpinteiros de categoria inferior e exe-
cutar tarefas especializadas da profissdo. :

Exempnios tipices de atribuigdes: Controlar a dxscxplma e a
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frequéncia dos subordinados; manter a higiene do local de
trabalho: zelar pela conservagdo do material, mdéquinas e equi-
pamentos; fiscalizar a qualidade do material distribuido para
.execucao de obras e sua reqular aplicagao; receber, anotar e
distribuir ordens para realizagdo dos servigos e controlar sua
execugdo: instruir os subordinados dos processos complexos do
trabalho; examinar os trabalhos em cndamento e os j& exe:
cutados e observar se estdo obedecendo ou obedeceram ds es-
- pecificagoes expedidas; solucionar as questdes ou submeté-las
qo exame do mestre quando necessdrio. organizar orgamento
de obras quando determinado; distribuir servicos ao pessoal de
equipe; propor medidas que visem ao melhoramento das con-
dicdes de trabalho, ao fomento da produgdo, e ao aperieigoa-
mento das obras a seu cargo; fornecer elementos para organi-
zacao de relatérios e estatisticas: executar trabalhos que re-
queiram habilidade técnica especial; substituir eventualmente
o Mestre A; e executar outras tarefas semelhantes que forem
determinadas. . |

Caracteristicas especiais: O periodo minimo de trabalhe se-
r& de 44 horas semanais; poderd ser determinado o uso de roupa
especial “no trabalho. |

Qualifica¢des essenciais: Experiéncia comprovada de 3 anos
do efetivo exercicio, como Carpinteiro C, e outras condicoes
de promogao.

Recrutamento: Exclusivamente entre os ocupantes da classe
ed Carpinteiro C. |

Promoc¢ao: —

" Rcesso: Para a classe de Mestre A.

Classe: ASTRONOMO A
Cédigo: TC.201 .17. A

Descricdo Sintética: Os ocupantes dos cargos desta classe -
tém por atribuig¢des orientar e revisar, com certo grau de auto-
nomia de acdo e critério, as atividades de equipes ou servido-
res quxiliares e executar trabalhos relativos a pesquisas, estu-
dos ou servicos astrondmicos, geodésicos, geofisicos e astrofi-
sicos, bem como a divulgacdo dos conhecimentos de utilidade
pratica resultantes désses estudos.

L
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Exemplos tipicos de atribuicées: Fornecer orientagdo e re-
visGo tedrica e pratica a astrénomos auxiliares e engenheiros
no desempenho de trabalhos oficiais de cardter astrondmico ou
geodésico; executar pesquisas e estudos c1ent1f1cos determinar
as coordenadas geogrdficas e os elementos magnehcos e gra-
vimétricos necessdrios ao levantamento da carta magnenca e
gravimétricos necessdrios ao levantamento da carta magné-
tica e gravimétrica do Brasil; realizar observacées meridianas
para determinagdo da hora do Rio de Janeiro; realizar redugdo-
das observacgoes meridianas; fornecer dados estatisticos de suas
atividades; elaborar relc:tonos periédicos; colaborar nas publi-
cagdes do Observatono Nacional; e executar outras tarefas se-
.melhantes que forem determmadas.

Caracteristicas ~especiais: O periodo de trabalho serd de 33
horas semanais; o exercicio do cargo pode determinar a pres-
tagdo de servigos a qualquer hora do dia ou da noite e as res-
pectivas escalas poderdo abranger domlngos, feriados e fa-
cultativos.

Quahhoa;&es essenciais: Experiéncia comprovada de 3 anos
de exercicio ou diploma de conclus@o do curso de Engenheiro
ou dos cursos de Astronomia, Fisica e Geodésia da Faculdade
Nacional de Filosofia.'e concurso de titulos enitre os ocupantes
. da mesma; habilitagdo em concurso; idade entre 21 e 35 anos
para os demais candidatos.

Recrutamento: Preferencial entre ocupantes da classe de
Auxiliar de Astrénomo B.

Promogdo: Para a classe de Astrénomo B.

Acesso:

Classe: ASTRONOMO B
Cédigo: TC.201.18.B -

Descricdo Sin!éﬁca' Os ocupantes dos cargos desta classe
tém por atnbulgoes exercer, sob diregdo geral, a supervisGo
de pequends unidades ou equipes de servidores de categoria
inferior, assessorar, na especialidade, autoridades superiores e
coordenar estudos, pesquisas ou servigos astrondmicos, geodé-
- sicos, geofisicos e astrofisicos, bem como a divulgagdo dos co-
nhecimentos de utilidade pratica resultante désses estudos.
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Exemplos tipicos de atribuicoes: Supervisar pequendas uni-
dades; coordenar trabalho de equipes de funciondrios de cate-
goria inferior; realizar observagées astrondmicas e astrofisicas;
determinar a hora legal; fornecer instrugoes especializadas, ted-
ricas e praticas, a astrénomos auxiliares, bem como a enge- |
nheiros, no desempenho de comissdes oficiais de cardter astro-
ndmico ou geodésico; assessorar diretores de 6rgaos ou reparti-
cdes de nivel superior da mesma especialidade; emitir parece-
res sdbre assuntos de sua especialidade: fornecer dados esta-
tisticos periddicos; colaborar nas publicagoes do Observatério
Nacional: elaborar relatérios de suas atividades; e executar
outras tarefas semelhantes que forem determinadas.

Caracteristicas especiais: O periodo de trabalho sera de
33 horas semanais; o exercicio do cargo pode determinar a pres-
tacdo de servigos a qualquer hora do dia ou da noite, e as res-
pectivas escalas poderdo abranger domingos, feriados e fa-
cultativos. '

Quahhcagoes essenciais: Experiéncia comprovada de 4 anos
de exercicio efetivo na classe de Astrénomo A e outras condi-
coes de promogdao.

Recrutamento: Exclusivamente entre ocupantes dc: classe
de Astrénomo A.

Promogao: —

Acesso: =

Classe: OPERADOR POSTAL
Cédigo: CT - 208.4

Descricdo Sintética: Os ocupantes dos cargos desta classe
tém por atribuigoes executar, sob supervisdo imediata, a dis-
tribuico da correspondéncia postal por meio de mdaquinas
¢Transorma» ou outras de tipo semelhantes.

Exemplos tipicos de atribuicdes: Fazer a selecdo da corres-
pondéncia postal ordindria para a distribuigGo mecénica; fazer
a retirada des receptdculos e a respectiva revisao; operar em
mdéquina «Transormas ou de qualquer outro tipo; e executar
outras tarefas semelhantes que forem determinadas.

Caracteristicas especiais: O periodo de trabalho sera de.
33 horas semanais: hordrio varidvel; o exercicio do cargo pode
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DEPARTAMENTO ESTADUAL DO SERVICO PUBLICO
Divisdo de Classificacdo de Cargos

ESPECIFICACSES DE CLASSE
(Art. 62 da Lei n. 4544 de 31-1-1962)

Atengao: Este Questiondrio se destina a colher dcrdos obje-
tivos e atualizados sbbre os cargos existentes no Servico Pu-
blico Civil do Poder Executivo para composigao das especifica-
¢oes de classe previstas no art. 6° da Lei n. 4544 de 1962, atra-
vés do processo de amostragem de cargos mais representativos
de cada série de classes ou classe tnica. Tendo em vista a suq
tinalidade, o Questiondrio ndo cuida do funciondrio — eventual
ocupante do cargo ~- sendo como elemento informador. Por outro
lado, ndo devem ser entrevistados funciondrios investidos em
cargo em cardter interino, nem os ocupantes de_funcdo gratifi-
cada e cargos isolados de provimento em comissdo com relagao
aos itens I a VI, embora o chefe ou diretor, como supervisor
imediato, deva rever a entrevista dos respectivos subordinados,
colaborando na redacao da «Sintese de atribuigoes e responsa-
bilidades», e sugerindo o que julgar indispensdvel & boa e fiel
descrigao do cargo, preparando as bases para a futura especi-
ficagdo da série de classes ou da classe inica a que O mesmo
ge integra.

_____——-—'—"_—-‘?—____._—
ENTREVISTA COM O FUNCIONARIO ~

[ LR L LI TELL T T L RN YT T TR T R LA AN EEE R LERTT LTy L R L R Y R RS PR T TR T e e T LT T

(Nome do funciondrio entrevistado) (Denominagdo do cargo que ocupa
em cardter efetivo)

I — IDENTIFICAGRO DO CARGO
A — Enquadramento do cargo

Grupo Série de Classes

~ Cddigo Servico _ Ocupacional  Classe Onica  Classe e Nivel  Referéncia
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II B — Localizaé&o do cargo

Secretaria — Departamento auténomo — Autarquia

Indicar, a seguir, na ordem hierdrquica, a linha de subordinagdo’

da unidade administrativa na qual estd lotado o cargo

11 — NATUREZA E RESPONSABILIDADE DO CARGO
A — Exemplos tipicos de tarefas

(Descrever, usando o verbo no infinitivo, as tarefas que o
funciondrio realiza com frequéncia no exercicio do cargo, ob-
jeto desta entrevista, selecionando, segundo a importéncia, em
primeiro lugar, as tarefas mais dificeis e. a seguir, as mais
f4ceis, de modo que, em conjunto, as tarefas tipicas escolhidas
possibilitem caracterizar precisa e compreensivamente o cargo
que se estuda; enumerar, depois, as tarefas que ocorrem em ca-
réter ocasional, eventual ou periédico). :
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....................................................................................................................................

B — Responsabilidade nao envolvendo supervisdao

Se houver entre as atribuigoes frequentes do cargo a res-
ponSCIbllldCIde de rever o trabalho de outros cargos, de-
clarar a denominag¢ao désses cargos e a natureza da re-
visao prestada .......... e e e L
Até que ponto as decisdes tomadas e as agdes realizadas
sdo controladas ou nao pelos precedentes, praticas, deci-
soes existentes, jurisprudéncia firmada, regulamentos
e leis? ... e e

Se o cargo tem responsabilidade de assessoramento, assis-
téncia e orientagdo que influi na politica, método e fluxo
do trabalho, declarar a natureza desta responsabilidade . .

Se o cargo tem responsabilidade pela seguranga dcr vida
de outros, declarar que espécie de seguranca ........

Se o cargo tem responsabilidade por dinheiro € valor, de-
clarar a importéncia aproximada e a natureza do valor ..

Se constituir caracteristica do cargo a exatidao do traba-
lho, declarar as consequéncias do érro ou omissao

*$ 4 B B ¥ ¥ % B % & B = F 5 8 @ 4 &2 % & ® & @ 8 % ¢ ®w @& ¥ ® ¥ ¥ +# & ® B 4 * ¥ B = & K ¥ & ¥ » & & »n 2

« & & & & 4 9 & 4 & =® w & & & & 4 = = 2 4+ & ° * B ® &% % w & ® .8 § & =B ¥ 4 ® &4 4 & 4 & 3 2 T @ & & 4 =

Se o cargo tem responsabilidade de relacoes publicas,
declarar que espécie de relagoes . .......... e

."I'I"I'..'i‘lIl".i.'l‘l"!‘liilit‘ iiiiiiiiiiiiiiiiiii
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III — CARACTERISTICAS ESPECIAIS DO TRABALHO

3 Regime de trabalhow_————lrpm—r______
{ Noturno N - Diurno D - Feriado F Muito pequeno M P. - Pequeno P - D

1. Hor&rio:

Didrio de 2a a b.a ...

Interno I - Externo E . Regular R - Grande G.

4. Ritmo:

Sadbado ............. Nermal N - Lento L - Répido R. 7. | Robuste:.: ff.swc:. J:—I
Repetltwo R - Contmuado C Baixa B - Média M - Grande G. - |
""""" 5. . Posicdo em que é executado ~ ———— {8 Vdalor do material empregado:
2.° . ) ! Sentado S - Andando A - | I | Muito pouco MP - Pouco P - l |
Normal N ... .. e | De e pé D - Agachado Ag. Regular R - Grande G.

Se acima da nor-
mal declarar a

altura minima ...... : Sem ventilagdo natural SV N - Sem iluminagdo natural SIN

10. Se houver necessidade de uso frequente de lingua estrangeira, declarar os idiomas empregados:

.............................................................................

10a. _Que espéciede uso? .. ... .. B R .

(Ler, escrever, traduzir, verter, falar)
11. Se houver obrigatoriedade de usar uniforme ou roupa apropnada, declarar a empregada ... ...

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(farda, avental, macacdo, dolman, jaqueta, efc.)
12. Se f6r empregado na execugdo normal do .trabalho equipamento protetor, declarar -a sua
: )

NALUIEZA . ... ... e e et e e e e e
13. Se forem utilizados no trabalho mdquinas, instrumentos cientificos, aparelhos de precisao e
outro equipamento semelhante, declarar o tipo, natureza e finalidade ... ........ ... ... ... .. ....

14. Se houver riscos de acidentes do trabalho ou de moléstia profissional, declarar os mais provaveis

15. Se houver riscos de vida ou de satde, declarar os mais propaveis e as razoes que os justificam . ...

.........................................................................................

9. Condigoes do ambiente: |
Sujo S - Hamido H - Quente Q - Frio F - Ruido R - Sub-solo SS - D
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IV — QUALIFICAGCOES EXIGIDAS

Que nivel de instrugdo se exige para o desempenho efi-
ciente das atribui¢goes do cargo? ....... e e

(alfabetizacao, primario, médio (12 ¢ 20 ciclo), superior)

Se houver exigéncia legal de habilitacdo profissional para
o exercicio do cargo, citar o diploma, certificado de curso
especializado ou ndo, carteira ou outro documento idéneo
que comprove o cumprimento daquela exigéncia e, se
possivel ainda, a lei, decreto ou outro ato da autoridade
competente que a fundamenta ................ I

¢« & 8 9 4+ @ ® = ® » @ .I' R e e e T Y LI

Se além do exigéncia legal, {8r imprescindivel o registro
oficial federal ou estadual, declarar a reparticdo com-
petente ................ ... Cee e Ce v et |

Se além da instrugdo, fér necescdrio treinamento no ser-
vigo ou fora déle para desempenho eficiente das atribui-
¢oes do cargo, declarar a natureza e o tempo de duracgac

$ & & & ¥ 5 ® ¥ ¥ B B & B ® & B & & & & F » = * * B ¥ 4+ & @ * & & =2 & ¥ & 9 » LI I R B I T D T T
+#*
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Se {6r preciso experiéncia para o exercicio do cargo, de-
clarar a natureza e o tempo de duracdo ..............

4« & * » » B " = 9 M I R e T T I T T T T

Que espécie e extensdo de conhecimento deve o funcio-
ndrio possuir para o desempenho eficiente do cargo? ....

Idem como acima, com relagdo & habilidade? . .........

® & * 2 % & B " ¢ P 3 8 B3 B @ AL L I N B N T N T T * 4 & & ¥ 8 B ¥ B 5 8 =

Se deve haver restricdo quanto ao sexo no exercicio das
atribuigdes do cargo, que espécie de restricdo? . . . .. e
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Se houver interésse de limitar a idade para o exercicio
do cargo, declarar a mdxima e minima ....... e

O T T R R L A PO A I e s e e e e s

Se houver indices fisicos recomendéveis para o exeorcicio
do cargo, declarar QUQIs ... .......ovoinrienenonn

V — RECRUTAMENTO

Qual o regime de recrutamento para a nomeagdo na classe
em que O cArgo se integra? a) normal, através de lista
de candidatos aprovados em concurso :‘ ; b) prefe-
réncial através da metade das vagas pelo regime de
acesso l:l . ¢) interino, pelo periodo de um ano, en-
quando nao houver candidato aprovado em concurso,
aguardando nomeago. [__'|

V1 — ACESSO
‘Quando houver, declarar a denominagdo da classe para
qual hd acesso segqundo as linhas de correlagdo tragadas

em lei ou decreto: . ....... ... RPN e

Local e data (Assinatura do tfunciondrio entrevistado)

ENTREVISTA COM O CHEFE' IMEDIATO

Atengdo: O chefe 1med1c1to do funciondrio cujo cargo foi

objeto do presente Questiondrio deve rever a entrevista do seu
subordmcxdo e declarar, por escrito, a seguir, se concorda com
o seu inteiro teor ou, caso contrdrio, apresentar sugestoes no
sentido de amplid-la, restringi-la ou retificd-la: .......... ..




Sintese das atribuicées e responsabilidades: O entrevisia-

~ dor ou chefe imediato, & vista dos exemplos das tarefas constan--
tes do item II-A, poderd redigir a «Sintese das atribuigoes e res-
ponsabilidades» do cargo em definigdo compreensiva da-
quelas tarefas, acentuando a dificuldade e complexidade Jdas
atribuigbes inerentes ao cargo e o grau ou nivel de supervisdo
a que o mesmo esta submetido, a qual, em linhas gerais, pode
ser uma das quatro seguintes: a) sob supervisGo imediata e
continua instrugdo; b) sob imediata supervisGo: ¢) sob geral
- supervisdo; d) sob direcdo geral. Esta «Sinteses pode iniciai-se
assim: ¢O ocupante do presente cargo tem por atribuigdes ‘e
responsabilidades ............ ... .. .. ... . ... ... ... |

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
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Data e local (Assinatura do chefe imediato)

(Assinatura do entrevistador)

f
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Departamento de Imprensa Oficial do Estado
1963
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