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APRESENTACAO

Com esta publicagdo, "promovida por sua Coordena-
¢do de Cadastro e Lotacdo (CODASLO), cuida o De-
partamento Administrativo do Pessoal Civil — DASP, no
mister de Orgdo Central do S1PEC, de difundir ordena-
damente os conceitos e normas pertinentes & LOTACAO
como elemento de importadncia fundamental para a re-
constituicdo dos Quadros de Pessoal do Servico Civil da
Unido e de suas Autarquias consoante a nova Sistematica
legal.

Ao fazé-lo, o DASP d& continuidade ao processo de
orientacdo dos Orgdos de Pessoal da Administracdo Pu-
blica Federal, certo de que este trabalho bem aproveitara
a consecuc¢do das relevantes finalidades do S1PEC, do-
tando-o de mais um instrumento tmiformizador de seus
procedimentos e Util ao objetivo comum de atender ple-
namente a Politica do Governo.

Glauco Lessa de Abreu e Silva

Diretor-Geral do DASP






INTRODUCAO

Como objeto de estudo, a lotacdo, entre nds, tem merecido
pouca aten¢do por parte dos articulistas e autores.

Esparsas e ralas sd8o as publicacdes ou artigos sobre lotagdo.
Encontramos, até mesmo, livros de administracdo de pessoal que
nem contém uma pagina dedicada a esse assunto.

Existindo de forma latente de ha muito — podendo-se vislum-
brar uma referéncia implicita a ela, ainda que em forma elementar
no Projeto n¢ 320, de 1907, de autoria de Justiniano Serpa — co-
nhecido como a primeira tentativa de dar-se um Estatuto ao fun-
cionalismo —foi, todavia, consagrada, ou melhor, prevista de forma
expressa no artigo 31 da Lei n? 284, de 1936, marco histérico da
nossa Administracdo de Pessoal. Depois dessa lei, tivemos o De-
creto n? 2.995, de 10-8-1938, que tratava especificamente da matéria,
assim como os Estatutos de 1939 e 1952.

Foi a lotacdo objeto de atividades praticas no periodo de 1943
a 1945, deixando, dai por diante, de ser lembrada ou aplicada com
seriedade.

Mas ndo queremos fazer, nestas breves palavras, escritas a
guisa de introducdo, o histérico da lotagdo.

“E tempo de Ac&0” e, por isso, queremos, através de arduo
trabalho no presente, preparar o caminho para que em futuro
préoximo possamos ter uma Administracdo de Pessoal justa, racional
e progressista.

Mas isso s6 serd alcangado se utilizarmos métodos proprios e
eficazes.

“E Tempo de Reforma” e, por isso, a LOTACAO passou do
segundo plano, do ostracismo, a pré-requisito do novo Plano de
Classificagdo, instituido pela Lei n° 5.645, de 10 de dezembro
de 1970.

Foi dado a ela o tratamento adequado. Servird de base, de
ponto de partida, para 0s novos Planos e Quadros.



E a 'prevaléncia da Idgica. Primeiro estimaremos quais e quantos
tipos de cargos sdo necessarios ao desempenho das atividades normais
da administracdo e depois, entdo, classificaremos a situacdo deter-
minada pela analise e pelo bom senso.

Por isso, o Decreto n? 68.991, de 28 de julho de 1971, definiu
a lotacdo como

“a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativo e quan-
titativo, necessaria ao desempenho das atividades normais
e especificas de uma ou de varias unidades administrati-
vas.”

N&do é mais um “rol de roupa” ou uma “lista de venda”, re-
sultado de tratamento casuistico, invertido e empirico do problema.
Foi dado um enfoque claro, preciso e cientifico a instrumento que
—pela sua importéncia —n&o mais poderia ser esquecido ou relegado
a plano secundario.

Estabelece, também, o mencionado decreto, no parédgrafo Uni-
co do artigo 6°, que cada unidade administrativa elaborard o seu
funcionograma. Por que issoP A razdo é simples. Ndo é o cargo
a unidade de organizacdoP A lotacdo ndo se destina a dotar a
unidade administrativa da forgca de trabalho necessaria ao desem-
penho eficaz de suas atividades, considerados os aspectos qualita-
tivo (tipos ou espécies de cargos) e quantitativo (ndmero por tipo
ou espécie de cargos)? Nesse caso, sua fixacdo tem por base as
atribuicbes de cada drgdo, ou melhor, a tarefa que cada um deve,
por forca de regulamento, executar.

E, assim, essencial a elaboracdo de funcionograma. Todavia,
para algumas unidades administrativas, em face do seu porte, a
adocdo do modelo tradicional seria de dificil feitura e mais dificil
manuseio pela Equipe que o devera examinar. Na tentativa de re-
mediar ou diminuir esse inconveniente, idealizou a Coordenacdo de
Cadastro e Lotagdo (CODASLO) do DASP os Formularios que
acompanham a Instrugdo Normativa n¢ 4/72, do Orgdo Central
do SIPEC.

Tivemos em vista simplificar um trabalho arduo, por certo,
mas que tem de ser executado por imperativo legal. Sem duavida,
ele propiciard beneficio ao funcionalismo e a administragdo publica.

As grandes conquistas, em geral, requerem grandes sacrificios.

N&o importa aqui discutir se a lotacdo é um problema de Or-
ganizagdo ou de Administragdo de Pessoal. Admitamos, como, aliés,
ocorre, que ela se situe no limite ou em uma zona nebulosa ou
cinzenta entre as duas especializagdes.



Este é um problema académico. O que nos interessa é acéo.
Que o especialista em pessoal trabalhe em conjunto com o especia-
lista em organizagdo. E muito mais importante que o trabalho seja
feito, sem delongas.

Por isso, a Coordenacdo de Cadastro e Lotacdo do DASP, no
anico intuito de colaborar com os Orgéos Setoriais e Seccionais de
Pessoal e com as Equipes Técnicas de alto nivel preparou esta
publicacdo.

Despretensiosa, ndo tem ela a intencdo de ser obra doutrinéria.
Tentamos dar-lhe, apenas, cunho pratico, do momento em que a
sua finalidade é a de auxiliar a execucdo de uma tarefa pioneira
altamente importante para o Servigo Publico Federal Brasileiro.

Pedro Augusto Cysneiros

Coordenador de Cadastro e Lotagdo
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LOTACAO

DEFINICOES E NORMAS FUNDAMENTAIS






DEFINICAO DE LOTACAO

Dentro de uma escala de prioridade, a LOTACAO e o segundo
pré-requisito a elaboracdo do novo Plano de Classificagdo de Cargos.
Este s6 vira quando o Orgdo fizer a sua Reforma Administrativa,
fixar a sua LOTACAO e estiver dotado dos recursos orcamentarios
suficientes —art. 8° da Lei n° 5.645, de 1970.

Assim, o 6rgdo sem Reforma Administrativa ou por conclui-la
ndo terd condicdes para elaborar sua LOTACAO: primeiro, porque
a Lei obriga como providéncia inicial aguela medida e, segundo,
porque, sem a nova organizagdo exigida, ndo ha como se proceder a
andlise das atividades — com seguranca — para determinacdo n&o
s6 dos cargos que lhes estdo a corresponder atualmente como dos
que lhes corresponderdo e em (jue quantidade serdo necessarios. A
Reforma pode determinar providéncias que influam nos cargos; pode
restringir, extinguir, transferir, expandir, desdobrar ou criar ativi-
dades em uma unidade administrativa; pode dar origem a unidades

cujas atividades tenham sido apenas planejadas mas ainda néo reali-
zadas.

Qualquer das altera¢des enunciadas e previstas huma Reforma
inutilizara um precipitado levantamento de situagdo real ou de si-
tuacdo ideal da lotag&o.

Observado o que estabelece o art. 8" item |, da Lei n°® 5.645,
de 10 de dezembro de 1970, a lotagcdo dos Orgdos da Administra-
¢cdo Federal Direta e das Autarquias, como condi¢cdo primordial
para a implantacdo do novo Plano de Classificacdo de Cargos (art.
8°, item II, da referida Lei), serd elaborada com fundamento na
estrutura dos respectivos Orgdos e em suas atribuicdes — art. 6° do
Decreto n? 68.991, de 1971.

A estrutura do Orgéo e as atribuicbes de cada uma de suas™uni-
dades administrativas sédo o ponto de partida dos estudos e analises
para ser elaborada e fixada a lotagéo.

Por outro lado, as normas essenciais a implantacdo do sistema
de classificacdo de cargos, do Decreto n° /0.320, de 23 de margo
de 1972, complementando o principio ja estabelecido na Lei n°
5.645, de 1970, de fazer da lotagdo um pré-requisito do novo Plano,
estabeleceram (art. 89) que:

“A fixacdo do numero de cargos que deverdo integrar as
classes das Categorias Funcionais, nos Quadros de Pes-



soai dos Ministérios, 6rgdos integrantes da Presidéncia da
Republica, Territérios, Autarquias Federais e Orgdos Autb-
nomos, resultara, necessariamente, das seguintes providén-
cias:

I - estabelecimento da lotagcdo, de acordo com a regula-
mentacdo proépria:

Il — reducdo global do numero de cargos em relacdo aos
atualmente existentes, como determina o artigo 12 da Lei
n° 5.645, de 10 de dezembro de 1970.”

Desse modo, a fixagdo da lotacdo, com reducdo global do
nimero de cargos, é tdnica de capital importancia para se chegar
ao novo Plano de Classificacdo de Cargos no Servigo Publico Civil
Brasileiro — Poder Executivo Federal.

Os 0Orgdos da Administragdo Publica Federal Direta e as Autar-
quias Federais em que o regime juridico do respectivo pessoal seja,
por forca de lei, o da legislacdo trabalhista, deverdo observar normas
iguais as estabelecidas para a lotacdo e a classificagdo de cargos —
art. 19 do Decreto n° 70.320, de 1972, e item XXVI da Instrucéo
Normativa n? 4, de 7 de junho de 1972.

A lotagdo do pessoal em regime trabalhista constituira elemen-
to essencial a fixacdo do numero de empregos que constituirdo as
classes de categorias de cada Tabela de Pessoal Trabalhista — item
XXVl da Instrucdo Normativa rn? 4, de 1972.

Sob a égide da legislacdo vigente, lotacdo é uma funcdo basica
da Administracdo de Pessoal —item 111, art. 22 do Decreto n? 67.326,
de 1970.

Por definicdo, representa a forca de trabalho, em seus aspectos
gualitativo e quantitativo, necessaria ao desempenho das atividades
normais e especificas de uma ou de varias unidades administrativas
- art. 22 do Decreto n&® 68.991, de 1971.

O estudo, a elaboracdo e a fixacdo da lotagdo devem ter em
vista ndo apenas a situacdo atual como também a nova sistemética
prevista na Lei n° 5.645, de 1970, atendidos os pré-requisitos esta-
belecidos na mesma lei e na respectiva regulamentacdo — art. 5°
do Decreto n? 68.991, de 1971.

Por isso, quando de seu processamento, ela biparte-se, sendo
considerada, para estudo e implantacdo, sob dois aspectos: o da si-
tuacdo real e o da situacdo ideal — art. 79 do Decreto n° 68.991,
de 1971

Pelo fato de estar a LOTA(;AO, agora, na confluéncia de dois
Planos de Classificagdo de Cargos, o da Lei n®? 3.780, de 1960, e



0 da Lei n9 5.645, de 1970, suas duas situacGes tornam-se tdo dis-
tintas, que até no processo de levantamento dos cargos, funcgbes e
empregos ndo se confundem. As ATIVIDADES das unidades admi-
nistrativas sdo a Unica afinidade entre as mesmas, isto porque é em
razdo delas que se determina tanto a SITUACAO REAL como a
SITUACAO IDEAL.

No primeiro caso (situacdo real), entretanto, ndo se faz a ana-
lise das atividades; no segundo (situacdo ideal), sim, esta analise
€ indispenséavel.

DEFINICAO DE SITUACAO REAL

A SITUACAO REAL da lotagdo resume-se em constatar, atra-
vés de simples levantamento, todos os cargos, funcBes e empregos
que estdo a corresponder as atividades desenvolvidas nas diversas
unidades administrativas. E apenas uma maneira de saber quais sio
os cargos, funcbBes e empregos que, atualmente, sdo utilizados para
a execucdo das atividades de cada unidade administrativa dentro
da organizacdo, desde que ndo teria sentido outro procedimento para
uma situacdo que deve ser extinta. Se assim o e, tudo quanto cor-
responder a sistematica do momento, qualquer que seja o regime
ou normas especiais, interessard ao levantamento da SITUACAO
REAL da lotagdo que:

a) abrangera quaisquer cargos ou empregos, nela ndo poden-
do ser incluida a prestacdo retribuida mediante recibo — § 1°, art.
89 do Decreto n9 68.991, de 1971,

b) corresponderd ao numero de cargos e empregos ocupados
por servidores em exercicio na unidade administrativa ou eventual-
mente afastados de seu servico por motivo de férias ou licenga cuja
concessdo independa de critério da Administracdo — art. 8° do
Decreto n9 68.991, de 1971;

¢) considerard em conjunto, independentemente de Quadros
ou Partes de Quadros, os cargos de que tratam as Leis n9 3.780,
de 1960, 3.967, de 1961 e 4.069, de 1962, bem como outras leis que
tenham determinado enquadramentos ou fusbes — § 2 art. 8° do
Decreto n9 68.991, de 1971;

d) indcara as fungbes gratificadas relativas as unidades admi-
nistrativas abrangidas, assim como 0s respectivos encargos retribui-
dos mediante Gratificacdo de Representacdo de Gabinete e o pessoal
agregado — § 39, art. 89 do Decreto n9 68.991, de 1971; e

e) se completara com os relacionamentos, separadamente, dos
cargos ou empregos vagos existentes, assim como os dos servidores
requisitados para outros 6rgdos e os ocupados tanto por servidores
em licenca para trato de interesses particulares ou de natureza se-



melhante, como por aqueles que estejam no exercicio de cargos em
comissdo, funcédo gratificada, encargos de representacdo de gabinete
e funcdo de confianca (CLT) — 8§ 49, art. 89 do Decreto n9 68.991,
de 1971, e item XII da Instrugdo Normativa n9 4, de 1972.

Resumindo: todos os CARGOS (o decreto generalizou, refe-
rindo-se a cargos em comissdo e efetivos), FUNCOES (sejam as
estatutarias, funcdes gratificadas, ou as de CLT, funcédo de confian-
¢a), EMPREGOS (sob a égide da legislacdo trabalhista), ENCAR-
GOS DE REPRESENTAQAO DE GABINETE E AGREGACOES,
independentes dos Quadros ou Partes de Quadros e das Tabelas em
gue se encontrem (a falta de unificacdo ndo é impedimento para
elaboragdo e fixacdo da lotagdo); de seus ocupantes; dos simbolos,
niveis ou valores que tenham; das classes ou categorias que inte-
grem, devem constar da SITUAGCAO REAL da lotagdo como ele-
mentos basicos as atividades desenvolvidas nas unidades adminis-
trativas do ORGAO, considerando-se apenas a denominacdo, natu-
reza (conforme convenc¢fes as margens dos formularios aprovados)
e quantidade.

No final, a soma (resultado encontrado na situacdo real) devera
igualar-se ao numero de cargos, funcdes e empregos dos Quadros e
Tabelas existentes no Ministério, Orgdo integrante da Presidéncia
da Republica ou Autarquia — art. 99 do Decreto n9 68.991, de
1971.

DEFINICAO DE SITUACAO IDEAL

Ja a SITUACAO IDEAL demanda andlise acurada das ativida-
des. Requer um exame do desenvolvimento das atribui¢cdes de cada
unidade administrativa para determinacdo dos cargos que lhe s&o
adequados e depois, mensurando-as, estipular as quantidades da-
queles cargos.

A situacdo ideal da lotacdo, portanto, indicard& o numero de
cargos e empregos que, de acordo com o respectivo funcionograma,
serd necessario a unidade administrativa a fim de operar de forma
eficaz —art. 10 do Decreto 68.991, de 1971.

Para fixar a situacdo ideal da lotagdo serdo levados em conta:
a) o0 aspecto qualitativo; e

b) o aspecto quantitativo das necessidades de cada unidade
administrativa a ser considerada — § 19, art. 10 do Decreto n9 __
68.991, de 1971

Qualitativamente, a lotacdo tera por base a andl se das atribui-
¢cdes e fungbes da unidade administrativa — 8§ 29, art. 10 do Decreto
n° 68.991, de 1971



Quantitativamente, a lotacdo terd por base a carga de trabalho
existente ou prevista para cada tipo de atribuicdo ou cargo, em
funcdo de projetos e programas de trabalho — § 39, art. 10, do De-
creto n9 68.991, de 1971.

A anélise das atribuicdes e fun¢Bes das unidades administrativas
levara a procura dos cargos que serdo apropriados as mesmas, en-
guanto a analise da carga de trabalho conduzira ao nimero neces-
sario de cada cargo indispensavel ao funcionamento daquelas uni-
dades administrativas. Tudo isso, sem levar em conta 0s cargos,
funcbes e empregos indicados na situacdo real.

Por conseguinte, repetindo: as situacfes real e ideal sdo in-
confundiveis, desde o momento em que o Decreto n9 68.991, de
1971, art. 59, determina seja procedido o estudo da lotagdo numérica
e sua elaboracdo, tendo em v.sta ndo apenas a situacdo atual como
também a nova sistematica prevista na Lei n9 5.645, de 1970.

A clareza da distingdo é observada no art. 11, seus paragrafos
e alineas, daquele decreto, quando determina que a lotagdo sera
fixada: pela SITUACAO REAL, em fungdo do atual sistema de
classificacdo de cargos, levando em conta a nomenclatura dos car-
gos e empregos atualmente em vigor; pela SITUACAO IDEAL, em
funcdo do sistema previsto na Lei n9 5.645, de 1970, considerando
como indicacdo a registrar as denominagOes das profissdes regula-
mentadas em lei e as dos proprios grupos e categorias funcionais ja
estabelecidos, permitindo, até mesmo, caso a situagdo ndo se enqua-
dre em qualquer dessas hipdteses, seja anotada a propria atribuicéo
no lugar da denominacéo.

Logo, reafirmando: nas duas situa¢cdes ndo h& ajuste, uma né&o
depende da outra.

A situacéo atual é levantada e a situacdo ideal é fixada ou es-
timada.

Com a imagem a seguir apresentada, pode-se chegar a uma
compreensao exata do que sejam as duas situacgdes: situagdo atual e
como fotografia, constata o que ex'ste; situacdo ideal é como se
fora a maqueta, projeta o que se vai construir.

COMPETENCIAS

Perante o Sistema

Todo o Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal —
SIPEC — est4 arregimentado para a implantacdo, tecnicamente, da



LOTACAO no Servigo Publico Civil Brasileiro — Poder Executivo
Federal.

As atividades de Admin stracdo de Pessoal do Servi¢co Civil do
Poder Executivo estdo organizadas sob a forma de Sistema e a LO-
TACAO, como funcdo basica de Administracdo de Pessoal, ajusta-se
ao principio estabelecido — arts. 1? e 2? do Decreto n? 67.326, de
1970.

A legislacdo pertinente a matéria confere, com clareza, aos
Orgdos Central, Setoriais e Seccionais do Sistema encargos especificos.

Do Orgdo Central

Compete ao Orgdo Central do SIPEC or'entar, baixar normas
gerais, supervisionar e coordenar a elaboragdo e registro da lotacédo
—art. 16 do Decreto n? 68.991, de 1971.

O Orgédo Central do SIPEC é o Departamento Administrativo
do Pessoal Civil (DASP), subordinado diretamente a Presidéncia
da Republica, que, generalizadamente, em sua esfera de competéncia,
ja e o responsavel pelo estudo, formulagdo de diretrizes, orientacdo
normativa, coordenacdo, supervisdo, controle e f scalizagdo especi-
fica de assuntos concernentes a Administracdo do Pessoal Civil da
Administracdo Federal - arts, 3? e 6? do Decreto n? 67.326, de 1970.

Em redagdo semelhante, essa competéncia se reafirma no art.
1" do Decreto n9 66.222, de 1970, que reorganizou o DASP.

Restritivamente, sobre a matéria em apreciacdo, compete ao
DASP, através da Unidade de Pesquisa e Planejamento da Coorde-
nacdo de Cadastro e Lotacdo — UNIPLAN-CODASLO, propor me-
didas para lotagdo dos servidores publicos c'vis da Administracio
gedegra(l) Direta e das Autarquias —e. 49, art. 99 do Decreto n9 66.222,

e 1970.

O Orgédo Central do Sistema de Pessoal expedira, como ja tem
feito, as instrucBes que forem necessarias ao perfeito cumprimento
das normas que orientam a constituicdo e funcionamento das Equipes
Técnicas de Alto Nivel - art. 10 do Decreto n? 68.726, de 1971.

O DASP orientard e coordenara as atividades das Equ’pes Téc-
nicas de Alto Nivel, prestando efetiva assisténcia técnica em todas
as fases de desenvolvimento dos seus trabalhos — item XI| da Ins-
trucdo Normativa n? 1/71 - DASP.

As duvidas que se suscitarem na elaboracéo, registro e alteracao
da LOTACAO serdo resolvidas pelo Orgdo Central do SIPEC, me-
diante instrucdes diretas - art. 19 do Decreto n 68.991, de 1971,
e item XXIX da Instrucdo Normativa n9 4, de 1972.



Dos Orgdos Setoriais e Seccionais

Os Orgdos Setoria's e Seccionais do SIPEC — que sdo todas
as unidades organizacionais, de qualquer grau, incumbidas especi-
ficamente das atividades de administracdo de pessoal da Adminis-
tracdo Direta e das Autarquias — estdo obrigados as atividades de
gestdo e execucdo em suas respectivas areas, harmon'zando-as com
suas obrigacBes perante o Sistema — paragrafo Unico do art. 1? e
art. 79 do Decreto n9 67.326, de 1970.

Sendo a aprovagdo da lotacdo nos Ministérios uma competéncia
do respectivo Ministro de Estado e nos Orgdos da Presidéncia da
Republica e Autarquias dos seus dirigentes maximos, € Obvio que
0s proprios O6rgdos executem, cada qual, O processamento de sua ela-
boracdo — arts. 5° e 17 do Decreto n° 68.991, de 1971.

Cada Orgdo Setorial ou Secc:onal do SIPEC devera proceder
ao estudo da lotagdo numérica e elabora-la —art. 59 do Decreto n9
68.991, de 1971.

O Orgdo Setorial ou Seccional prepararda a RELACAO dos
cargos, funcbes e empregos ndo computados na situagdo real pelas
unidades administrativas mas existentes nos Quadros e Tabelas de
Pessoal e preenchera o Mapa de Globalizacdo (situacdes real e ideal
da lotacdo) —incisos 19 e 2?, item XV da Instru¢do Normativa n9 4,
de 1972.

Uma vez determinadas as lotagbes parciais, por unidade, o
orgdo setor'al ou seccional de pessoal elaborard a lotacdo geral e a
submeterd a aprovacdo do respectivo Ministro de Estado, dirigente
de Orgdo da Presidéncia da Republica ou de Autarquia — art. 17
do Decreto n9 68.991, de 1971.

Competindo ao DASP, através da unidade de Orientacdo, Co-
ordenacdo e Controle, da Coordenacdo de Cadastro e Lotacdo —
UNICON-CODASLO, manter registros atualizados de lotacdo de
cada Ministério ou de outros 6rgdos da administracdo federal, cabe
ao Orgéo Setorial ou Seccional remeter ao Orgdo Central do SIPEC
cOpia do ato de aprovacdo da lotacdo —f. 2, art. 9? do Decreto n9
66.222, de 1970, e item XVII da Instrugdo Normativa n9 4, de 1972.

Fixada a lotacdo pela autoridade competente, em suas situa-
coes real e ideal, o Orgdo Setorial ou Seccional organizara os regis-
tos de controle da lotacdo — item XIX da Instrugdo Normativa
n9 4, de 1972.

Cada Orgédo Setorial ou Seccional mantera em dia também a
lotacdo nominal correspondente a numérica que for aprovada — art.
18 do Decreto n°® 68.991, de 1971.



As alteragbes que se fizerem necessarias na lotacdo numérica
serdo levadas ao conhecimento da CODASLO-DASP — paragrafo
Unico do art. 17, do Decreto n9 68.991, de 1971.

Das Equipes Técnicas de Alto Nivel

Contudo, os Orgdos Setoriais e Seccionais do SIPEC terdo de
conjugar suas atividades de execucdo no processo de elaboracdo da
Lotacdo com as das Equipes Técnicas de Alto Nivel incumbidas de
orientar e supervisionar, nos seus o6rgdos, os levantamentos, bem
como realizar os estudos e analises indispensaveis a inclusdo dos
cargos no novo Plano de Classificacdo de Cargos —inciso Il, art. 11
da Lei n95.645, de 1970.

Se a lotacdo, em sua fase de elaboracéo, obriga a levantamentos
e analises para determinacdo de cargos, nada mais indispensavel
gue essa conjugacdo entre Equipes Técnicas de Alto Nivel e Orgios
Setoriais ou Seccionais.

Por isso mesmo, as Equipes Técnicas de Alto Nivel tém no
dirigente do Orgdo Setorial ou Secc:onal o seu Presidente e devem
funcionar junto ao respectivo 6rgdo de pessoal —art. 19 do Decreto
n° 68.726, de 1971.

Se ndo bastasse isso, a determinagdo e coordenacdo dos estudos
tendentes & fixacdo da lotacdo ideal é uma das competéncias das
Equipes Técnicas de Alto Nivel, que estardo sempre orientando e
supervisionando os levantamentos, estudos e andlises indispenséveis
a identificacdo dos cargos que devam ser incluidos no novo Plano —
incisos Il e Ill, art. 59 do Decreto n9 68.726, de 1971.

Em outras palavras: sdo as Equipes Técnicas de Alto Nivel
que se incumbirdo, em suas areas, da supervisdo, orientacdo, coorde-
nacao e controle dos trabalhos relacionados com a nova Classificacdo
de Cargos ou do interesse dela — § 49, art. 80 do Decreto n9 68.726,
de 1971 e inciso IX da Instrugcdo Normativa n9 1/71-DASP.

Essas Equipes orientardo seus trabalhos em estreita e perma-
nente articulagdo com o Orgdo Central do SIPEC, iniciando e de-
senvolvendo as atividades, do mesmo modo, em permanente e es-
treita articulacdo com os setores encarregados dos estudos e da im-
plantacdo da Reforma Administrativa (Ministério do Planejamen-
to e Coordenagdo Geral) —art. 59 do Decreto n9 68.726, de 1971,
e itens | e XI da Instrucdo Normativa n9 1/71-DASP.

A execucgdo das tarefas, que estdo sob a supervisdo, orientagéo,
coordenacdo e controle das Equipes Técnicas cie Alto Nivel, ficara
a cargo de servidores selecionados, rigorosamente, pelas mesmas



Equipes — art. 89 do Decreto n° 68.726, de 1971, e item IX da
Instrucdo Normativa n9 1/71-DASP.

Esses servidores, ja treinados pelo DASP, portanto, executardo
as tarefas que forem determinadas pelas Equipes Técnicas de Alto
Nivel — § 49, art. 80 do Decreto n9 68.726, de 1971, e item X da
Instrugdo Normativa n9 1, de 1971, DASP.

A Equipe Técnica de Alto Nivel determinard a situacdo ideal
da lotacdo e indicara a conveniéncia de ser a lotacdo fxada por
unidade administrativa de 19 grau, por grupo de unidades admi-
nistrativas, por projecdes, mista ou Unica (por Ministério, Orgdo da
Presidéncia da Republica ou Autarquia) — incisos lo, 29 e 39, item
X1V da Instrucdo Normativa n9 4, de 1972.

Das Unidades Administrativas

Os primeiros trabalhos do processo de elaboracdo da lotagao,
no entanto, estdo atribuidos as diversas unidades administrativas dos
Ministérios, Orgdos da Presidéncia da Republica e Autarquias. Cum-
pre acentuar que a expressdo unidade administrativa tem, neste mo-
mento, sentido lato e ndo estd sendo usada como aquela que deva
possuir lotacdo prépria.

Compete a UNIDADE ADMINISTRATIVA elaborar, no prazo
gue lhe for fixado pela Equipe Técnica de Alto Nivel, o respectivo
funcionograma (F-1 e F-2), podendo, para esse fim, solicitar a co-
laboracdo da mesma Equipe ou do ERA (Escritéorio da Reforma
Administrativa, do Ministéro do Planejamento e Coordenacdo Ge-
ral) — paragrafo Unico do art. 69 do Decreto n9 68.991, de 1971.

As unidades administrativas revelardo, pois, o desenvolvimento
de suas atividades (detalhamento de cada operagdo ou funcéo),
reproduzirdo suas atribui¢bes regimentais e ind cardo os cargos, fun-
¢des e empregos que estdo desempenhando aquelas atividades —
situacdo atual da lotacdo —incisos lo e 20 dos itens X e XI da Ins-
trugdo Normativa n9 4, de 1972.

LIMITE ESPACIAL

Dos estudos e elaboragao

O limite em que se dardo os levantamentos e as analises neces-
sarios para configuracdo das situagdes real e ideal da lotacdo é a
unidade administrativa.

Cada unidade administrativa, qualquer que seja a sua posicao
hierdrquica dentro da organizacdo do Ministério, Orgdo da Presi-
déncia da Republica ou Autarquia, serd examinada para se verificar



o que faz, como faz, com que cargos, funcdes e empregos funciona
atualmente e com que cargos, fungbes e empregos funcionard de
forma ideal. Essa tarefa serd realizada sem excecdo, ainda que se
tenha o intuito de propor lotacdo Gnica para o Ministério, Orgéo
Subordinado a Presidéncia da Republica ou Autarquia.

As unidades administrativas formardo, portanto, o campo de
estudos para a elaboracdo da LOTACAO, as quais serdo classifica-
das em graus, mas a gradacao estabelecida sé e valida para esse fim,
ndo representando hierarquia para qualquer outro efeito, nem ser-
vindo para a configuracdo de isonomia ou como fator para a classi-
ficacdo dos cargos da unidade administrativa — art. 39 e seu § 29
do Decreto n9 68.991, de 1971.

Essa classificacdo foi estabelecida em 19, 29 e 39 graus, sendo
consideradas de 19 grau as unidades administrativas diretamente
subordinadas ao Ministro de Estado, aos dirigentes de Orgéos inte-
grantes da Presidéncia da Republica e aos dirigentes de Autarquias
—art. 39 e seu § 19 do Decreto n9 68.991, de 1971.

Os demais graus serdo determinados tendo-se em vista a posi¢do
hierarquica da unidade administrativa, sucessivamente, na estrutura
do Ministério e dos demais d6rgdos e entidades mencionados, isto é,
as de 29 grau sdo as subordinadas diretamente as de 19 grau e as
de 39 grau, diretamente as de 29 grau — § 19, art. 39 do Decreto
n9 68.991, de 1971.

Da Fixacdo da Lotagdo

A lotacdo sera, em principio, fixada para cada unidade admi-
nistrativa de 19 grau — art. 49 do Decreto n9 68.991/71.

A fixacdo podera ser feita, também, em conjunto para grupos
de unidades administrativas de qualquer grau, por Ministério ou
Autarquia — § 19, art. 49 do Decreto n9 68.991/71.

As proje¢des regionais de unidade administrativa poderdo ter
lotacdo propria — § 29, art. 49 do Decreto n9 68.991, de 1971.

Assim, a fixagdo determinada por unidades administrativas de
19 grau resultard em lotagbes parciais, que, no conjunto aprovado,
indicard a lotagdo geral.

Do mesmo modo, ocorrerd com a fixacdo determinada por grupo
de unidades administrativas de qualquer grau.

A fixacdo por Ministério ou Autarquia, nem sempre conveniente,
determina a lotacdo Unica, e que ndo autoriza a auséncia de regis-
tros —item XXI da Instrugdo Normativa n9 4, de 1972.



Se os interesses de organizacdo e Administracdo indicarem a
necessidade de lotagdo prépria nas proje¢fes regionais de um Minis-
tério, Orgdo da Presidéncia da Republica ou Autarquia, os princi-
pios para a fixacdo serdo os mesmos, podendo a lotacdo ser fixada
para cada projecdo, por grupo de proje¢cdes ou Unica para todas as
projecdes.

ELABORAGCAO DA LOTACAO
Principios Gerais

A elaboracdo da lotacdo de cargos, fungBes e empregos dos
O0rgdos da Administracdo Federal Direta e das Autarquias rege-se
pelas disposi¢des do Decreto n9 68.991, de 1971 (arts. 1° e 89), que
sdo complementadas pela Instrucdo Normativa, baixada pelo DASP,
de n9 4, de 1972.

Para elaborar a lotacdo serdo usados os formuléarios aprovados
pelo Orgdo Central do SIPEC, designados F-1, F-2, Rela¢cdo e Mapa
de Globalizacdo - item | da Instrucdo Normativa n9 4, de 1972.

A impressdo dos formularios é de responsabilidade das Equipes
Técnicas de Alto Nivel, que poderdo promover adaptagdes de acordo
com as peculiaridades dos 6rgdos a que pertencem — item Il da
Instrucdo Normativa n9 4, de 1972.

Conhecido o organograma, legitimado este por um Regimento
ao efeito da Reforma, a Equipe Técnica de Alto Nivel promovera
a distribuicdo dos F-1 e F-2 as diversas unidades administrativas, de
acordo com a escala hierarquica dentro da organizacdo. A Equipe
Técnica fara a distingdo: quais as unidades que receberdo o F-I e
quais as que receberdo o F-2 — item Ill da Instrucdo Normativa
n9 4, de 1972.

A distribuicdo dos formularios estd em razdo da Reforma Admi-
nistrativa —item VI da Instrucdo Normativa n9 4, de 1972.

O preenchimento dos formularios F-1 e F-2 é obrigatério para
cada unidade administrativa (eles substituem o funcionograma tra-
dicional), independente de vir a ser a lotacdo fixada por unidade
administrativa de 19 grau, por grupo de unidades administrativas
ou por Ministério, Orgdo subordinado & Presidéncia da Republica
ou Autarquia — 8§ 19, art. 49 do Decreto n9 68.991, de 1971.

O preenchimento dos formularios obedecera as normas cons-
tantes dos modelos aprovados e da Instrucdo Normativa n9 4/72
(item V), cabendo as Equipes Técnicas o maximo de empenho na
prestacdo de assisténcia as Chefias das unidades administrativas, que
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No caso da 2™ hipo6tese: as unidades administrativas de qual-
quer grau, EXECUTANDO atividades que ndo estejam desdobra-
das ou que estejam desdobradas parcialmente por suas subdivisdes,
preencherdo, preliminarmente, o F-1 para detalhar as suas ativida-
des proprias e diretas e determinar os cargos, funcdes e empregos
qgue lhes sdo correspondentes (situacdo atual). Em seguida, pre-
encherdo o F-2, com as atribui¢Bes regimentais e o somatério da
situacdo atual.

O preenchimento do F-I se restringe aos quatro itens dojmver-
s0, com as observacdes que se fizerem necessérias, e & situagédo real
(n9 5) dos cargos, fungbes e empregos exigida no verso do F-I,
nada mais... - incisos 19 e 29, item X da Instrucdo Normativa
n9 4, de 1972.

Os trés primeiros itens sdo de identificagdo, ndo requerendo
maiores apreciacdes.

(@) guarto item (Desenvolvimento das atividades — detalha-
mento de cada operacdo ou funcdo) é de alto significado para ela-
borar-se e fixar-se a lotacdo, especialmente para determinacdo da
situacdo ideal.

N&o pode e ndo deve a unidade minimiza-lo. Pelo contrario,
deve sentir e conhecer a sua importancia.

Observa-se, ai, a razdo principal para o funcionograma estar
ampliado no F-1 e F-2, com caracteristicas além daquelas que tra-
dicionalmente dele fizeram um simples grafico a indicar atividades
basicas do érgdo em exame (quase sempre, pelos desavisados, trans-
formadas em simples reproduc¢do das atribuigBes regimentais) e a
relacdo dos cargos que, no momento, lhes estdo correspondendo (de-
nominacdo e quantidade).

E preciso que a unidade explique, com mintcias, o que faz e
como faz; que forneca todos os elementos componentes da maneira
de executar a atribuicdo ou atribui¢cbes regimentais; que esclare¢a
como as atividades estdo sendo exercidas; que demonstre a rotina
de cada uma de suas operagdes ou func¢Bes; que ndo omita peculia-
ridades verificadas no desenrolar de seus trabalhos.

0] item 4 do F-l1 ndo é para repetir a redacdo do Regimento
(que comunica apenas a atribuicdo ou atribuicbes de competencia
da unidade), é para expor o desenvolvimento das atividades de-
talhamento de cada operacdo ou funcdo — para que a Equipe Téc-
nica de Alto Nivel possa determinar a situacdo ideal da lotagdo em
seus aspectos qualitativos e quantitativos.

Entre o risco de parecer redundante ou omitir algum pormenor,
deve-se escolher, sem titubeio, a primeira hipotese.
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da, a anotacdo a fazer é a do cargo, encargo ou funcdo, que esteja
sendo utilizado na for¢a de trabalho, isto & quando o servidor
ocupar, por exemplo, um cargo em comissdo, este cargo é que cons-
tara da situagdo atual. O cargo efetivo de que ¢é titular sera rela-
cionado a parte. lgual procedimento serd adotado para as outras
hipoteses —item XII da Instrucdo Normativa n9 4, de 1972.

Todos esses casos, ora citados, serdo objeto de relagdes a parte
~ 8§ 49, art. 89 do Decreto n° 68.991, de 1971, e item XII da Ins-
trucdo Normativa n9 4, de 1972.

Cumpridas todas essas tarefas, a unidade administrativa entre-
gara o F-1 preenchido a Direcdo ou Chefia do érgdo a que se ache
imediatamente subordinada — inciso 39, item X da Instru¢cdo Nor-
mativa n° 4, de 1972.

Exemplos préaticos do F-I
Por unidades administrativas de 1.° e 2.° graus

Como exemplos, seguem-se formulérios F-1 preenchidos pela
UNIPLAN e UNICON (unidades de 29 grau) da Coordenacdo de

Cadastro e Lotacdo do DASP e pela prépria CODASLO (unidade
administrativa de 19 grau).






F-l

(2) Coordenacdo de Cadastro e Lotacdo (CODASLO)

(3) Unidade de Pesquisa e Planejamento (UNIPLAN)

(4) Desenvolvimento das atividades — detalhamento de cada opera-
¢do ou funcdo (art. 6.° e paragrafo Unico)

I - PROJETOS NORMATIVOS

— estudar e planejar Sistema de Cadastro e métodos e técni-
cas de Lotacdo, preparando, quando cabivel, projetos de lei, de-
creto, instrucdo normativa e manual de diretrizes, e, inclusive, vi-
sando:

a) a ordenagdo das fases de coleta, atualizagdo, alteragdo, ar-
mazenamento e apuragdo dos elementos informativos, de modo a
estabelecer comunicacdo rapida e segura entre os Orgdos Central,
Setoriais e Seccionais;

b) a aprovagdo, padronizacdo e uniformizacdo de técnicas de
registro, métodos de trabalho, formularios e modelos, quando con-
venientes;

c) a facultar aos Orgdos integrantes do SIPEC opg¢des para
registro de dados por processos cuja confiabilidade,™ pelas dimen-
sdes do contingente, invalidem ou requeiram utilizacdo de métodos
avangados porém reconhecidamente antieconomicos para a area
considerada;

d) a encorajar as unidades de cadastro na ado¢do de provi-
déncias caracterizadas pela auséncia do formalismo ou recomendar
a manutencdo de cadastros especiais, considerando as peculiaridades
porventura existentes;

e) a aprimorar a manutencdo dos cadastros e o processamen-
to da lotacdo (em todas as suas fases: elaboragdo, fixacdo, registro
e alteracdo);

f) & revisdo periddica dos registros, com testes apropriados,
mediante a contrastacdo com situagdes acidentais, a fim de garan-
tir o grau de precisdo do trabalho executado;



F-1 (continuacéo)
e ¢ a «distribuicdo e aproveitamento dos servidores nublicos
da Administracdo Federal Direta e das Autarquias ?
Il —ESTUDOS E ANALISES DE DADOS

a) examinar dados ndo s6é da Administracdo Direta como dg
Administracdo Indireta a respeito de servidores; de cargos funcdes
e empregos; de pagamentos mediante recibo e de locacdo de ser
vicos, a fim de determinar Orgdos e Unidades, informagdes numé-
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e) orcar, em harmonia com os dados do Cadastro Central
Permanente, as previsdes de recursos financeiros indispensaveis aos
encargos da Administracdo de Pessoal do Servico Publico Federal.

IV - PESQUISAS E ARMAZENAMENTO

a) proceder & leitura diaria do 6rgdo de publicagdo oficial
da Unido para conhecimento e atualizagdo no que diz respeito aos
atos das autoridades competentes, especificos e genericos, sobre
organizagdo (criagdo, alteracdo e extingdo de o6rgdos ou unidades
administrativas e de cargos, fun¢bes e empregos), legislagdo de pes-
soal, normas orgamentarias e que tratem de locacdo de servicos, paga-
mentos contra-recibo e outros elementos capazes de oferecer subsi-
dios ao estudo, analise, disciplina e registro de dados, tanto no Ca-
dastro Central Permanente como nos Cadastros Setoriais e Seccio-
nais, de métodos de lotacdo e da proposta orcamentaria;

b) coletar, selecionar, classificar (por Orgdos e em pastas)
e arquivar cronologicamente excertos e expedientes varios, que in-
diqguem as diversas unidades dos Ministérios, Orgdos vinculados a
Presidéncia da Republica e Autarquias, a composi¢cdo dos respecti-
vos Quadros e Tabelas de Pessoal e outros elementos com finalidade
util no exame e interpretacdo dos dados numéricos e nominais que
devemn constituir o Cadastro Central Permanente;

c) administrar o armazenamento dos documentos especificados
na alinea anterior, mantendo-o permanentemente atualizado.

OBSERVACOES: Além dos cargos relacionados no verso (situagéo real),
Que correspondem as atividades acima descritas, conta a UNIPLAN, no mesmo
sentido, com o concurso de 1 (um) OFICIAL DE ADMINISTRACAO, requi-
sitado ao Governo do Estado da Guanabara, e 1 (um) ESTATISTICO,
através de convénio com a PGV.



Situacdo Real (atual)
(art. 87 - 8§88 P, X e 3?)
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(2) Coordenagdo de Cadastro e Lotacdo (CODASLO)

(3) Unidade de Orientagdo, Coordenagdo e Controle (UNICON)

(4) Desenvolvimento das atividades — detalhamento de cada ope-
racdo ou funcdo (art. 6° e paragrafo Unico).

1 — Administrar os seguintes cadastros:

a) numérico e nominal dos cargos, funcgdes, empregos e de
servigos retribuidos mediante recibo;
b) nominal dos ocupantes dos cargos, funcdes e empregos;

c) da lotagdo numérica e nominal fixada para cada Unidade
Administrativa dos Ministérios e Autarquias;

d) dos custos de pessoal,;

e) nominal e numérico do pessoal aposentado, com os respecti-
VOS custos;

f) nominal e numérico do pessoal excedente;

g) nominal e numérico do pessoal em disponibilidade.

DESENVOLVIMENTO:

a) enviar aos 6rgdos setoriais e seccionais de pessoal as ins-
trucdes e modelos de formulérios que devem preencher, referentes
a cada um dos cadastramentos citados;

b) receber os formularios preenchidos, verificar se estdo de
conformidade com as instru¢des transmitidas e envia-los ao Centro
de Processamento de Dados para computacdo eletrdnica,;

¢) controlar o fluxo periédico da remessa de dados para a
atualizacdo permanente dos registros;

d) dirimir junto ao Centro de Processamento de Dados quais-
quer ddvidas que surjam na execucdo dos servigos e acompanhar
0 seu andamento.



2 - CADASTRAMENTO DO PESSOAL EM DISPONIBILI-
DADE

a) enviar aos 6rgdos setoriais e seccionais dos Ministérios e Au-
tarquias que colocaram servidores no regime de disponibilidade,
folhas de informacBes para serem preenchidas com o0s seguintes
dados: Nome — Matricula — Filiagdo — Naturalidade — Tempo
de Servico — Data de Nascimento — Numero de Dependentes —
Residencia — Documento de ldentidade — Ato de Disponibilidade
e respectiva publicacéo;

b) receber essas folhas e abrir trés fichas, guardando-as:

1?) por ordem alfabética nominal;

27)  por ordem alfabética de cargo, dentro de cada Unidade da
Federacéo;

3?) por Ministério ou Autarquia;

c) lancar nessas fichas toda a alteracdo ocorrida com o pessoal
em disponibilidade (aproveitamento, aposentadoria, falecimento, cas-
sacdo da disponibilidade, mudan¢a de nome etc.), fazendo as trans-
feréncias cabiveis.

3 - CADASTRAMENTO DE EXCEDENTES

a) receber dos Orgdos setoriais e seccionais a relacdo dos exce-
dentes;

b) verificar se foi cumprida a Instrucdo Normativa n9 3/71;

¢) abrir duas fichas: a la para ser guardada por ordem alfa-
bética e a 2? por ordem alfabética de cargo.

4 - REDISTRIBUIGAO DE EXCEDENTES

a) receber dos Orgdos setoriais e seccionais a indicacdo de
suas necessidades de pessoal;

b) wverificar a existéncia de servidores excedentes cadastrados
correspondentes aos cargos e funcdes indicados pelos érgdos de pes-
soal;

¢) em caso afirmativo, promover a redistribuicdo ou, quando
se tratar de excedentes de autarquias maritimas extintas, providen-
ciar junto ao Setor de Devolvidos do Ministério dos Transportes a
apresentacdo do servidor para estdgio por 90 dias, com vistas a re-
distribuicdo definitiva;



d) preparar os expedientes necessarios (exposicdo de motivos
ou oficio) a serem enviados ao Presidente da Republica ou ao Mi-
nistro de Estado, conforme o caso, bem como os projetos dos de-
cretos de redistribuigao;

e) publicada a redistribuicdo, recortar do Diario Oficial o
respectivo decreto e guarda-lo em pasta propria, depois de feitas
as devidas anotacdes nas fichas cadastrais.

5 - APROVEITAMENTO DE DISPONIVEIS

a) se ndo houver excedente para redistribuir e constando do
pedido de provimento a existéncia de vaga e o motivo da mesma,
verificar a existéncia de disponivel que possa ser aproveitado,
observada a ordem preferencial estabelecida no Decreto n9 65.871/69;

b) em caso afirmativo, preparar o expediente (exposi¢do de
motivos ou oficio, conforme o caso), a ser encaminhado ao Presiden-
te da Republica ou Ministro de Estado, acompanhado dos projetos
de decretos de aproveitamento;

c) publicado o aproveitamento, langar nas fichas de disponi-
bilidade o decreto e a data de sua publicacdo, depois de recorta-lo
do Diario Oficial para ser guardado em pasta prépria;

d) se ndo houver disponivel que possa ser aproveitado, en-
caminhar o pedido a CODERSEL para as providéncias cabiveis.

6 - ATENDIMENTO DE CONSULTA

a) atender consultas pessoais ou escritas relativas a assunto
afetos a CODASLO;

b) examinar essas consultas & luz da legislacdo e das normas
vigentes, prestando ao consulente as necessarias informagdes e,
quando for o caso, dando-lhe assisténcia em pessoal e material.

7 - VISITAS A ORGAOS DE PESSOAL

a) independentemente das auditorias normais, efetuar inspe-
¢des em qualquer unidade de administracdo de pessoal civil, em razdo
de atividades de rotina ou da ocorréncia de anormalidades que se
evidenciarem pela documentacdo de controle regularmente forne-
cida;

b) fornecer aos 6rgdos visitados esclarecimentos e sugestdes vi-
sando eliminar as anormalidades verificadas.

OBSERVACOES: Conta esta Unidade com o concurso de um Oficial de

Administracdo requisitado do DNOCS, que vem sendo utilizado em servicos
datilogréficos.



Natureza

Situacdo Atual do Quanti-
art. 89, 19, 22 e X
( 8§ ) cargo dade
DENOMINACAO
Chefe de Unidade C 1
Técnico de Administracéo E 1
Assistente de Administracdo E 1
Escriturario E 1
Datilografo E 1
Apontador Fiscal E 2
Auxiliar de Vendas E 1
Total 9
VS Situagdo Ideal Nat;(;eza Quanti-
(art. 10) dade

cargo



(2) Coordenacédo de Cadastro e Lotacdo (CODASLO)

(3) Coordenacdo de Cadastro e Lotacdo (CODASLO)

(4) Desenvolvimento das atividades — detalhamento de cada ope-
racdo ou funcdo (art. 6? e Paragrafo Unico).

1 — executar estudos e pesquisas especiais determinados pelo
Coordenador;

2 — executar projetos especiais;

3 — assessorar 0 Coordenador no exame de assuntos cujos es-
tudos sdo pelo mesmo avocados;

4 — proceder & analise e tirar conclusdes dos mapas e quadios
comparativos, bem como de grafxos estatisticos sobre da-
dos cadastrais;

5 — examinar projetos e minutas para ajusta-las as orientacdes
do Coordenador;

6 — minutar projetos de lei, decreto, instru¢do normativa, por-
taria, exposicdo, nota, relatério e outros expedientes deter-
minados pelo Coordenador;

7 — organizar as reunifes presididas pelo Coordenador para
estudos, debates e discussGes sobre assuntos relativos a
CODASLO, tais como cadastro e lotacdo, e, ainda, outros
solicitados pelo Diretor-Geral,

8 — assessorar o Coordenador em reunides e audiéncias;

9 — atender, diretamente ou por intermedio dos integrantes das
Unidades da CODASLO, a todas as determinacdes emana-
das do Coordenador;

10 — executar trabalhos datilograficos dos projetos de lei, de-
creto, instrugdo normativa, portaria e oficio a serem sub-
metidos ao Diretor-Geral;

11 — executar trabalhos datilograficos de exposicdo, relatorio,
nota, papeleta, carta, telegrama e telex do Coordenador;



L2 — efetuar anotagdes de ordens e orientacdes;

L3 — classificar e arquivar papéis e documentos necessarios as
consultas do Coordenador;

14 _ providenciar coOpias Xxerox indispensaveis aos trabalhos ou
arquivos da CODASLO e requisitar materiais, administran-
do a guarda dos mesmos, a fim de que sejam atendidas,
sem delongas, as necessidades dos servigos de toda a Co-
ordenacéo;

15 - expedir, pelas vias autorizadas, documentos e expedientes
com destino interno ou externo;

16 — receber e controlar a movimentagdo de todos os expedientes
dirigidos & CODASLO;

17 — organizar, marcando ou registrando, agendas e pautas de
audiéncias, entrevistas, visitas e comunicagbes telefonicas
prefixadas, bem como de cerimdnias oficiais, mantendo
avisado, permanentemente, o Coordenador;

18 — registrar e promover as altera¢cdes nos livros ou ficharios
de enderecos oficiais;

19 — atender as chamadas telefonicas e efetua-las, anotando e
transmitindo mensagens, respostas e recados;

20 - convocar pessoas e funcionarios por determinacdo do Co-
ordenador;

21 — atender as partes, autoridades e visitantes, dirigindo-as aos
gabinetes competentes da CODASLO, depois de anuncia-
las e autorizada a entrada;

22 — cumprir, interna e externamente, mandados de interesse
da Coordenagao;

23 — examinar, no inicio do expediente, a ordem e a limpeza das
dependéncias, mobiliario, maquinas, pertences, utensilios,
para corrigir o que se fizer necessario ou comunicar irre-
gularidades & Secretaria Administrativa,;

OBSERVACOES: — As atividades acima descritas sdo desenvolvidas no Ga-
binete do Coordenador de Cadastro e Lotacdo, com existéncia de fato por
ndo estar previsto no Regimento.



Slatureza -
Situacdo Real (atual) Quanti-

do

(art. 89, 8§ 1? 29 e 3?) cargo dade
Coordenador CcC 1
Assessor Técnico CC 1
Secretaria Administrativa FG 1
Datilografo E 1
Auxiliar de Portaria E 1

Natureza :

Situagdo Ideal 4o Quanti-

(art. 10) cargo dade



Preenchimento do F-2

Toda unidade administrativa, de qualquer grau, que, apenas,
supervisione, coordene, dirija e oriente as atividades de suas subdi-
visOes preencherdo, sem exce¢do, somente o F-2 - item VII da Ins-
trugdo Normativa n9 4, de 1972.

Assim, o F-2 deverd ser preenchido por toda unidade admi-
nistrativa de 19, 29 e 3? graus, qualquer que seja a denominagao,
(Servico, Divisdo, Departamento, Coordenagdo, Superintendéncia ou
Secretaria, etc.), desde que possua subdivisbes organizacionais, pre-
vistas em regimento, que hajam preenchido o F-I.

O F-2 nédo sera preenchido, unicamente, pela Direcdo ou Chefia
de Departamento, Divisdo, Servico e mesmo Secdo (quando esta se
subdivide); devem preenché-lo, também, as Unidades Administra-
tivas de 19 grau, como um resultado final dos F-1 e F-2 de todas as
suas subdivisfes - item VII da Instru¢gdo Normativa n9 4/72.

Toda unidade administrativa, portanto, que receber preenchido
o F-I, preenchera o F-2, na parte relativa aos trés itens do anverso
e o reservado a situacdo real, no verso (n9 4). A situagdo atual no
F-2 ha de ser um somatério dos cargos, fungbes e empregos da
prépria unidade que o preencher mais os das suas subdivisGes (di-
versos F-1) —item XI da Instrucdo Normativa n9 4/72.

Quanto as unidades administrativas de supervisdo, coordenacao,
diregdo e orientagdo que facam, parcial ou totalmente, atividades
de execucdo, isto é, que executem atividades ndo desdobradas com
suas subdivisGes ou estejam desdobradas parcialmente, como ja foi
dito, preenchera o F-1 e 0 F-2 —item VIII da Instrucdo Normativa
n9 4, de 1972.

Do mesmo modo que no F-lI, os dois primeiros itens sdo de
identificacdo e ndo exigem maiores apreciagdes.

No terceiro item (Atribuigcbes Regimentais) basta reproduzir
aquilo que o Regimento reserva a unidade como atribuicdo de sua
competéncia.

Para o item n9 4 (verso do F-2) serdo observadas as mesmas
regras anteriormente explicadas para o item n9 5 do F-l sobre si-
tuacdo real.

A SITUACAO REAL do F-2, repetindo, é um somatério dos
cargos, funcdes e empregos da propria unidade administrativa com
os das unidades e segmentos que lhe estdo subordinados.

Se a unidade que preencheu o F-2 ndo for a de 19 grau, devera
entregar o seu formulario, tendo a ele anexados os diversos F-1 cor-
respondentes, a Direcdo ou Chefia a que se ache imediatamente



subordinada. Esta agira da mesma maneira que a primeira mencio-
nada, isto €, atendera as mesmas orientaces ja expostas para o
preenchimento do F-2.

Tal mecéanica se sucederd até chegar-se a Unidade Administra-
tiva de 1° grau, cuja maneira de preencher o F-2 serd a mesma.

Sintetizando: a unidade administrativa de 19 grau preenchera
0 F-2, na situacdo real, como um somatorio dos cargos, funcdes e
empregos dela propria mais os das unidades subordinadas (29 e 39
graus), obrigadas também (quando tém subdivisbes organizacio-
nais), ao preenchimento de F-2, que, por sua vez, sera um soma-
tério dos cargos, fungbes e empregos que estdo correspondendo as
atividades de um segmento (Sec¢do, Turma, Setor ou mesmo outra
unidade de maior porte, inclusive unidades de 2° e 39 graus que nao
tenham subdivisGes organizacionais), este, por seu turno, obrigado
ao preenchimento do F-I.

A unidade Administrativa de 19 grau encaminhara o seu F-2
(tendo a ele anexados todos os F-2 e F-l das unidades e segmentos
que lhe estdo subordinados) a Equipe Técnica de Alto Nivel —
inciso 39, item XI da Instrucdo Normativa n9 4, de 1972.

Exemplo prético do F-2
Por unidade administrativa de 1.° grau

O exemplo, a seguir apresentado, é de um F-2 preenchido por
uma unidade administrativa de 29 grau e, para facilitar a compreen-
sdo da seérie exemplificativa iniciada quando das consideragdes sobre
0 preenchimento do F-l, é relativo & Coordenagdo de Cadastro e
Lotagdo, do DASP (CODASLO).






F-2

(1) DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DO PESSOAL
CIVIL (DASP)

(2) Coordenacdo de Cadastro e Lotacdo (CODASLO)

(3) AtribuicBes regimentais (art. 14 da Portaria n9 131, de 2 de
junho de 1970) —“Compete a Coordenacdo de Cadastro e
Lotacéo:

A - através da UNIPLAN,

1) organizar os cadastros quantitativo e qualitativo dos ser-
vidores publicos civis;

2) elaborar normas, instrucdes e regulamentos, bem como pro-
mover a padronizacdo dos formularios e dos métodos de trabalho,
visando a simplificar, uniformizar e manter atualizado o sistema
de cadastro;

3) preparar, anualmente, e remeter ao 6rgdo de elaboracédo
orcamentaria da Unido, o documento de consolidacdo dos dados
referentes a despesa de pessoal da Administragdo Direta e das Autar-
quias, com base nos elementos fornecidos pelas unidades setoriais
integrantes do Sistema;

4) propor, a vista dos elementos de cadastro, medidas para
distribuicdo e lotacdo dos servidores publicos civis da Administragdo
Federal Direta e das Autarquias;

5) fixar diretrizes e aprovar modelos para registro e controle
de lotacdo numérica e nominal, assim como da respectiva atuali-
zacdo; e

6) elaborar estatisticas e quadros comparativos dos elementos
cadastrados.

B - através da UNICON

1) orientar, coordenar e controlar a administracdo dos cadas-
tros quantitativo e qualitativo, mantendo-os atualizados;

2) manter atualizados os registros sobre custos de pessoal civil,
mediante levantamentos periddicos realizados com a participacdo dos
orgdos setoriais do Sistema;



3) zelar pela observancia, por parte dos 6rgdos de pessoal,
das normas, instrucdes e regulamentos pertinentes;

4) manter atualizados os registros de lotacdo das reparticBes
de cada Ministério, dos orgdos integrantes da Presidéncia da Repu-
blica e das Autarquias;

5) manter registros numéricos e nominais de servidores em
disponibilidade, excedentes e aposentados, da Administragdo Direta
e das Autarquias;

6) lavrar atos de aproveitamento de pessoal em disponibili-
dade ou propor a respectiva lavratura;

7) elaborar decretos de redistribuicdo de excedente;

8) realizar inspeg¢des periddicas nos 6rgdos sob sua jurisdicdo;

9) prestar aos orgdos de pessoal toda a assisténcia que lhe
for solicitada.

OBSERVACOES: — Além dos cargos relacionados no verso (situago
correspondem as atribui¢des acima especificadas, conta a
CODASLO, no mesmo sentido:

na UNIPLAN, com o concurso de 1 (um) OFICIAL DE ADMINISTBAQAO
requisitado ao Governo do Estado da Guanabara, e 1 (um) ESTATISTICO'
através de convénio com a FGV, e

na IINICON, com o concurso de 1 (um) OFICIAL DE ADMINISTRACAO
requisitado ao DNOCS.



Situacdo Real (atual)
Art. 89, 88 19, 22 e 39

Coordenador

Assessor Técnico

Chefe de Unidade
Secretario Administrativo
Assessor para Assuntos Legislativos
Técnico de Administracdo
Oficial de Administracédo
Assistente de Administragao
Escriturario

Apontador Fiscal

Auxiliar de Venda
Datilografo

Auxiliar de Portaria

Situacdo ldeal
(art. 10)

Natureza
do cargo

CC
cc
CC

'n
®

m m m m m m m m m

Natureza
do cargo

Quanti-
dade

R N P NN RPN WO P DN P

Quanti-
dade



Determinacdo da Situacdo ideal

a disposicdo do item XIV da Instrucdo Normativa
n- 4, de 1972, a Equipe Técnica de Alto Nivel, ao receber formu-
larios F-1 e F-2, procedera:

J ®, preencl™ ento da situacdo ideal nos dois formularios
V i6iu unidade administrativa, com base na andlise
do detalhamento das operagdes ou fungbes e atribuicbes regimen-
tais constantes dos itens 4 e 3, respectivamente, dos formularios
*-1 e 1-2 (aspecto qualitativo);

b) a determinagdo do numero necessario de cargos de cad.
especie ou tipo de atividade, considerando o volume das tarefas ou
operacfes correspondentes e a produgdo de um profissional eficaz
em jornada de trabalho de oito horas diadrias e tendo em vista que
0 numero assim obtido deve ser acrescido de maneira a compensar
as auséncias eventuais obrigatérias, como férias, licenca especial, etc.
(aspecto quantitativo).

, A determinacdo da situacdo ideal, por conseguinte, comecara
pe.o exame da nova estrutura dos respectivos érgdos e estudos qua-
litativo e quantitativo das atribuicdes de cada unidade administra-
tiva - art. 6- e § 1? do art. 10, do Decreto n°® 68.991, de 1971-
item Il, art. 87 da Lei n? 5.645, de 1970.

au ~TMSia da n°Va estrutura organizacional, a Equipe Técnica de
Alto Nivel procedera ao levantamento e a analise das atribuices de

cada unidade, para efeito de serem discriminados os diversos e in-
dispensaveis tipos de atividades com as respectivas cargas de traba-
lho - item Il da Instru¢cdo Normativa n? 1, de 1971 (DASP).

Essa discriminagdo dos diversos tipos de atividades chegard a
Equipe Técnica de Alto Nivel pelo preenchimento do item 4 do F-I
(Desenvolvimento das atividades - detalhamento de cada operacédo
ou tuncao), devendo, pois, ser comparadas, para verificagdo de sua
regularidade, ante as atribuicdes regimentais (relacionadas estas no
item 3 do F-2).

Os dados obtidos com a analise das atribui¢des servirdo de base
aos estudos relativos a fixagdo quantitativa e qualitativa dos cargos
necessarios a realizacdo das atividades de cada unidade organiza-

cional, para que se estabeleca a lotagbo (situagdo ideal) —item 111
da Instriicle NORMENG o /71 (DAG.

De posse dos diversos F-1 e F-2 ja preenchidos pelas unidades
administrativas de 1<, 2? e 3? graus e pelos seus segmentos, conhe-

cido o desenvolvimento das atividades, as atribui¢cBes regimentais
e situacao atual dos cargos, funcbes e empregos que estdo a corres-



pondé-las, a Equipe Técnica de Alto Nivel seguird o mesmo roteiro
de preenchimento dos F-1 e F-2, isto €, comecando pelo exame
dos formularios F-1 e depois os F-2, subindo na escala hierarquica
das unidades até atingir as de 19 grau.

No seu trabalho, a Equipe Técnica de Alto Nivel desprezara
por completo os cargos, funcBes e empregos determinados na situa-
¢do atual (os que estdo desempenhando atualmente as atividades
das unidades e seus segmentos), para examinar, exclusivamente, o
desenvolvimento das atividades — detalhamento de cada operacédo
ou fungdo (F-1) —e as atribuicdes regimentais (F-2). Esta andlise
e para saber, pela correspondéncia, QUE cargos sdo adequados ao
desempenho daquelas atividades e, pela mensuracdo da carga de
trabalho, QUANTOS cargos, de cada tipo, sdo suficientes ao mesmo
desempenho.

Da situagdo atual da lotacdo, a Equipe Técnica de Alto Nivel
nada aproveitard para a situacdo ideal, seja denominagdo, natureza
do cargo ou quantidade, que serdo determinadas, exclusivamente,
em razdo das atribuicdes das unidades administrativas (QUE car-
gos e QUANTOS cargos serdo necessarios para satisfazé-las) e ser-
vird de base ao novo Plano de Classificagdo de Cargos. Qualquer
denominacgdo, natureza ou quantidade que se repetir nas duas si-
tuagbes sera mera coincidéncia. N&o é pelo fato de estar na situacio
atual que deva existir na situacdo ideal.

E certo que em funcdo da Lei n9 5.645, de 1970, ndo teremos
todas as denominagdes para determinar os cargos que Serdo neces-
sarios, pois 0 nela estabelecido s6 vird aplicado, por completo, com
a implantacdo do novo plano. Logo, o preenchimento da situagdo
ideal (F-1 e F-2), pela Equipe Técnica de Alto Nivel, quanto as
denominacgbes, deve ater-se aos seguintes principios:

1°) no caso dos cargos, funcdes e empregos de Direcdo, Che-
fia, Profissdes regulamentadas ou diferenciadas, a nomenclatura (de-
nominagdo) pode aproveitar as duas situagdes;

29) nos demais casos, especifica-se como denominagdo a ca-
tegoria funcional, o Grupo (Lei n9 5.645, de 1970) ou até a pro-
Pria atividade, isto porque ndo ha classificacdo dos novos cargos
e esta so vira calcada na determinacdo da situagdo ideal da lotagéo.
Nessa hipoOtese, os exemplos seguintes ddo uma idéia de como agir.
~e o desenvolvimento das atividades de uma unidade administra-
tiva exige um cargo de natureza burocratica, o que deve constar
na situacdo ideal é ATIVIDADE ADMINISTRATIVA DE GRAU
médio ouatividade administrativa de grau béasico,
(conforme o grau de dificuldade e habilitacdo requeridas para o



seu desempenho), ou, ainda, DATILOGRAFO (esta por tratar-se

de atividade diferenciada); se exige um cargo do Grupo VII - Ar-
tesanato — a nomenclatura a ser utilizada é ATIVIDADE PRINCI-
PAL DE .... cm ATIVIDADE AUXILIAR D E ........ (juntando-se

a essas expressdes o tipo do trabalho executado — CARPINTARTA
FUNDICAO, MECANICA, etc.); se a atividade nio se ajusfa a
nenhuma das hipoteses aqui demonstradas, inclusive as do 19 prin-
cipio, ela propria (a atividade) servira de nomenclatura ?ara a
situacao ideal da lotacéo.

PRPrTolSc ~SUTwe 6Sta fazendo € dizer na situagdo ideal:
ATIVIDADE CARGO PROPRIO A TAL OU QUAL

Qualquer cargo fungdo ou emprego que deva corresponder as
atividades relacionadas com transporte, conservacgdo, custdédia ope-
racao de elevadores, limpeza e outras assemelhadas, ter4d de ser

deai970™mente s 0 —Paragrafo Unico, art. 3? da Lei n° 5.645,

Para mensurar a carga de trabalho, a fim de fixar as quanti-
dades dos cargos desejados, a Equipe Técnica de Alto Nivel dara
expansao a todo o seu poder de criatividade, lancando mao de quan-
tos meios estejam ao seu alcance e que mais rapidamente lhe pos-
sam estabelecer o numero de cada cargo.

, ,P e acordo com as possibilidades que tenham de elaborar os
tradicionais graficos de organizacdo e de andlise de trabalho as
Equipes Técnicas de Alto Nivel poderdo utilizar-se de outros meios
valendo-se da experiencia, autoridade administrativa e capacidade

f  finte?rantes da propria Equipe como também de
Diretoies, Chefes técnicos e servidores de eficiéncia e valor com-
provados, através de entrevistas, questionarios, inspec¢des diretas etc.

O certo e que, na situacdo ideal, quanto ao aspecto quantita-
tivo tera de ser determinado o numero necessario de cada cargo
ou tipo de atividade, considerando o volume das tarefas ou opera-
¢des correspondentes e a producdo de um profissional eficaz em
jornada de trabalho de oito horas diarias e considerando que a
guantidade de trabalho determinada deve ser acrescida, de maneira
a compensar as auséncias eventuais obrigatorias, como férias li-

STdesS 2 A ftem XIV da InstruCio Normativa

_ Cumprida sua tarefa de determinagdo da situacdo ideal da lo-
tacdo, a Equipe Técnica de Alto Nivel indicara, por meio de ex-
posicdo, o interesse de ser a lotacdo fixada por unidade administra-
tiva de 1- grau, por grupo de un dades administrativas, por proje-



¢des regionais ou Unica (por Ministério ou Autarquia) — inciso 39,
item X1V da Instrucdo Normativa n9 4, de 1972.

Concluido seu trabalho, a Equipe Técnica de Alto Nivel pro-
cederd a entrega dos formulérios preenchidos e da exposi¢cdo ao
Orgédo Setorial ou Seccional do SIPEC — inciso 49, item XIV da
Instrucdo Normativa n9 4, de 1972.

Preparo da Relagédo

Com o acervo que lhe for transmitido pela Equipe Técnica de
Alto Nivel, o primeiro passo do Orgdo Setorial ou Seccional de Pes-
soal serd o de preparar a RELACAO de acordo com o modelo apro-
vado —alinea a, item XV da Instrucdo Normativa n9 4, de 1972.

O relacionamento é de cinco posi¢Ges diferentes, na forma do
Anexo |11 a Instru¢do Normativa n9 4, de 1972:

a) cargos e empregos vagos;

b) cargos ocupados por servidores requisitados para outros
orgéaos;

c) cargos ocupados por servidores em licenca para trato de
interesses particulares ou de natureza semelhante;

d) cargos e empregos ocupados por servidores que exercem
cargos em comissdo, fungdo gratificada, encargos de representacéo
de gabinete e funcdo de confianca (CLT);

e) cargos ocupados por servidores requisitados de outros Or-
gaos.

As indicacbes que devem constar da RELACAO sdo: quanti-
dade e denominacdo dos cargos, fungbes e empregos.

Somente os totais dos cargos indicados nas quatro primeiras co-
lunas serdo lancados no Mapa de Globalizagdo. Os da ultima co-
luna ndo sdo do Quadro de Pessoal do Orgdo (que estd elaborando
a lotacdo) e serdo globalizados pela reparticdo de origem.

A seguir, o Orgdo Setorial ou Seccional estara em condicbes de
preencher o Mapa de Globalizacdo, com base nos formularios F-2
preenchidos pelas unidades administrativas de 19 grau e na RE-
LACAO —inciso 29, item XV da Instrucdo Normativa n9 4, de 1972.

Preenchimento do Mapa de Globalizacédo

O preenchimento do Mapa de Globalizagdo, como o préprio
nome indica, engloba tanto a situacido real como a ideal, a fim de
permitir melhor visualizacdo e efeito comparativo das duas situa-
¢bes da Lotacdo. E Unico para as duas sistematicas (a vigente e a
da Lei n9 5.645, de 1970).



Ele hd de representar uma consolidacdo dos elementos que
constaram dos formularios F-1 e F-2, tanto na situacdo real como
na ideal, e da RELACAO (coluna de vagos, licenciados, requi-
sitados etc.)

A utilizacdo de um formulério sé para a situacdo real e outro
so para a ideal tira todo o sentido do resultado pretendido e ndo
oferece a dificuldade que alguns alegam. O fato de ndo se repetir
sempre a denominacdo nas duas situa¢des ndo constitui impedimen-
to para a existéncia de um s6 Mapa. Em uma linha coloca-se a
denominacdo atual e respectivo numero. Na outra o Grupo ou a
atividade correspondente a situacdo ideal, permitindo pronta e facil
comparacao.

O Orgdo Setorial ou Seccional de pessoal esta incumbido do
preenchimento do Mapa de Globalizacdo, ndo s6 por ser a unidade
controladora dos dados exigidos na RELACAO como pelo fato
de estar encarregado da elaboragdo da lotacdo geral, que serd apro-
vada pela autoridade competente — arts. 5? e 17 do Decreto n2
68.991, de 1971.

Nesse preenchimento, o Orgdo Setorial s6 tera de transpor o0s
dados do F-2 das unidades de primeiro grau e da Relacdo para ds
locais apropriados no Mapa de Globalizagdo. Serad simples trabalho
de copiar os elementos ja definidos no F-2 (pela unidade adminis-
trativa de 1? grau, quanto a situagdo real e pela Equipe Técnica de
Alto Nivel, quanto & situacéo ideal) e na RELACAO que o préprio
orgao de pessoal elaborou.

Para evitar davidas ou confusdo no entendimento da globaliza-
¢do, ndo ha necessidade de se totalizar quantidades por Grupos e,
em seguida se especificar os cargos desejados e suas quantidades na
situacdo ideal, ainda que se “puxando” para os totais apenas as
guantidades relativas aos Grupos.

A primeira coluna (Mapa de Globalizacédo), encimada pelas ex-
pressdes: 1 — Cargo ou emprego; 2 - Grupo, Categoria Funcional,
Profisséo Regulamentada ou Diferenciada, Atribuicdo, é destinada
a denominacdo de todos os cargos, fungBes e empregos de diregdo,
chefia, profissdo regulamentada ou diferenciada; as denominagdes
dos Grupos e categorias funcionais e a sintese da atribuicdo ou ati-
vidade, tudo conforme foi indicado nos formularios pelas unidades
administrativas de 1< grau (situacdo real) e Equipe Técnica de
Alto Nivel (situacdo ideal), bem como as denominagbes de cargos,
funcbes e empregos, que estejam na RELACAO e, por hipotese,
ndo tenham similar na situagdo real das diversas unidades adminis-
trativas de 19 grau.



A segunda coluna determinard a natureza correspondente as
denominagdes, tanto da situagdo real como da situacdo ideal, de
acordo com as convencgOes, para cada uma das situacdes, indicadas
nos F-1 (n%5e6) eF-2 (NB4eb).

As colunas, que se seguem, desdobradas em R (situacdo real)
e L (situacdo ideal), estdo reservadas para cada uma das unidades
administrativas de 1? grau ou grupos de unidades de qualquer grau
e determinardo as QUANTIDADES dos cargos, funcBes e empregos
nelas existentes (situacdo real) e dos cargos, funcBes e empregos,
tanto os caracterizados pela denominacdo prépria como os indica-
dos pela denominacdo de Grupo e Categorias funcionais ou pela
sintese da atividade ou atribuicdo, julgados apropriados ao desem-
penho das atividades pela Equipe Técnica de Alto Nivel (situagdo
ideal).

A penultima coluna (vagos, licenciados, requisitados, etc.) ¢é
para transpor as quantidades dos cargos que constaram das diversas
relacdes elaboradas pelo Orgdo Setorial ou Seccional e essas quan-
tidades, horizontalmente, corresponderdo a denominag¢do (quando
houver) dos cargos iguais existentes na situacdo real das diversas
unidades administrativas. Se ndo houver denominacéo igual, é ébvio
que tal registro tera de ser feito na primeira coluna.

A Ultima coluna biparte-se, também, em R (situacdo real) e L
(situacdo ideal).

No R teremos a soma horizontalmente dos cargos, fungbes e em-
pregos indicados na situacdo real (R) de todas as unidades adminis-
trativas ou grupos de unidades mais a parcela correspondente da pe-
nadltima coluna. A soma, verticalmente, totalizar& o mesmo numero
de cargos, fungbes ou empregos existentes nos Quadros e Tabelas
do Ministério, Orgdo da Presidéncia da Republica ou Autarquia. Dai
a recomendacdo feita anteriormente (Elaboracdo de Relacdo), de
gue ndo deveriam ser considerados para registro no Mapa de Glo-
balizagcdo os cargos ocupados por servidores requisitados de outros
Orgaos.

Vale lembrar aqui a disposi¢cdo do art. 99 do Decreto n9 68.991,
de 1971, cujo cumprimento é de ser verificado pelo Orgdo Setorial
ou Seccional de Pessoal —inciso 39, item XV da Instrucdo Norma-
tiva n9 4, de 1972.

“A situacdo real, apurada na forma do artigo anterior e
seus paragrafos, correspondera ao nimero de cargos e em-
pregos dos Quadros e Tabelas existentes, ndo considerado,
para esse efeito, o pessoal requisitado de outros 6rgaos.”



No L da ultima coluna, horizontalmente, teremos a soma (dos
LL de todas as unidades) de cada cargo, fungdo e emprego da
situacdo ideal (tanto os caracterizados pela prépria denominagéo
como os indicados necessarios, através da denominagdo de Grupo e
categorias funcionais ou da sintese da atividade ou atribuicdo). A
soma, verticalmente, totalizara um numero de cargos, que deve ser
inferior ao resultado encontrado no R da mesma coluna de totais
(altima), isto é, o resultado do numero de cargos da situacdo real
(R da coluna de totais) sera maior que o da situacdo ideal (L da
coluna de totais).

A situacdo ideal ter4 de representar, ao final, uma reducéo
guantitativa em relagcdo aos cargos existentes na situagdo real, uma
vez que o Plano de Classificacdo de Cargos nela seri calcado e ha
de respeitar a regra de reducdo (embora permitida a compensacao
por Grupo), ressalvado apenas caso excepcional, devidamente jus-
tificado perante o Orgdo Central do SIPEC —art. 12, seu paragrafo
e alineas, da Lei n9 5.645, de 1970, e inciso Ill, art. 59 do Decreto
n9 68.726, de 1971.

Exemplo pratico do Mapa de Globalizagdo

O exemplo concreto, escolhido para ilustrar as explicacBes a
respeito de preenchimento do Mapa de Globalizacdo, se faz através
da adaptagdo de um caso que mereceu estudos e consideracfes por
parte da CODASLO, em 3-2-72, nos seguintes termos:

Sobre as duvidas apontadas pela Equipe Técnica de Alto Nivel
da Autarquia X, com referéncia ao preenchimento do Mapa de Glo-
balizacdo, a CODASLO tem a observar o seguinte: diz aquela Equi-
pe “que somente conseguiu preencher o referido formulario utili-
zando duas vias...” Esse procedimento contraria: primeiro, as dis-
posicBes dos arts. 59 e 17 do Decreto n9 68.991, de 1971; segundo,
os passos do Esquema Detalhado; terceiro, observacdo do rodapé
do proprio Mapa de Globalizagéo.

O preenchimento do Mapa de Globalizacdo é de competéncia do
Orgdo setorial ou seccional de pessoal, obviamente, porque s6 ele
tem o controle dos dados exigidos pela RELACAO (modelo que
acompanha o Esquema Detalhado) e porque a legislacdo Ihe deu a
atribuicdo de elaborar a lotagdo geral para aprovacdo do respectivo
Ministro, Dirigente de 6rgdo da Presidéncia da Republica ou Au-
tarquia, tanto que a observagdo do Esquema Detalhado aconselha
0 aproveitamento do Mapa de Globalizacdo (retiradas as observa-
¢oes e demais consideragdes da parte inferior) como Tabela Anexa
ao ato de aprovacdo da lotagdo.



O ¢drgédo setorial ou seccional, ao preencher o mapa de globali-
zagdo, nada mais fard do que transpor os dados do F-2 e da RELA-
CAO para os locais apropriados no formulario. Sera puro trabalho
de copia dos elementos ja definidos no F-2 (pela unidade adminis-
trativa de 19 grau, quanto a situagdo atual, e pela Equipe Técnica
de Alto Nivel, quanto & situacdo ideal) e na RELACAO que o pro-
prio 6rgdo de pessoal elaborou.

Para isso, entretanto, o 6rgdo setorial ou seccional precisa que
cada F-2 de unidades de primeiro grau esteja corretamente preen-
chido — NA SITUACAO REAL, pela unidade de primeiro grau
eomo um somatério dos cargos, funcdes e empregos dela propria
mais os das unidades subordinadas (29 e 39 graus), obrigadas tam-
bém (quando tém subdivisdes organizacionais), ao preenchimento
de F-2, que, por sua vez, ser& um somatoério dos cargos, funcdes e
empregos que estdo desempenhando as atividades de um SEGMEN-
TO DE EXECUGAO (Segdo, Turma, Setor ou mesmo outra unidade
de maior porte, inclusive de 29 e 3° graus, mas sem subdivisfes orga-
nizacionais), este, por seu turno, obrigado ao preenchimento do F-I;
NA SITUACAO IDEAL, pela Equipe Técnica de Alto Nivel, que
devera seguir o mesmo roteiro de preenchimento dos F-I1 e F-2, des-
de os correspondentes aos SEGMENTOS DE EXECUCAO ATE OS
DA UNIDADE DE PRIMEIRO GRAU, mas desprezando por com-
pleto os cargos, funcdes e empregos determinados na situacdo real
(os que estdo desempenhando atualmente as atividades das unida-
des e seus segmentos). Nessa determinacdo dos cargos ou tipos de
cargos julgados convenientes ao desempenho das jA conhecidas ativi-
dades e seus segmentos, a Equipe Técnica de Alto Nivel deve ter em
conta, apenas, o desenvolvimento das atividades — detalhamento de
cada operacgdo ou funcdo (F-1) —e as atribui¢Bes regimentais (F-2),
analisando-as para saber QUE CARGOS sdo adequados ao desem-
penho daquelas atividades e mensurando-as, criteriosa e tecnica-
mente, para indicar QUANTOS CARGOS sdo suficientes ao mesmo
desempenho.

Imagem: situacdo atual é igual a fotografia (constata o que
existe); situacdo ideal é igual a maquete (projeta o que se vai cons-
truir).

Pela maneira como a Equipe Técnica de Alto Nivel preencheu
0 Mapa de Globalizagdo,- anexado ao questionario, leva-nos ao en-
tendimento de que estd laborando em equivoco, ao determinar a
situagdo ideal, atraindo para esta, impropriamente, as denomina-
¢des da sistemética da Lei n9 3.780 e das convencionadas atual-
mente no regime da CLT.



Nao!... Nao é issol Da situacdo atual da lotacdo, nada se apro-
veita, seja denominacdo, natureza do cargo ou quantidade, para a
situacdo ideal, que é determinada apenas, como ja dissemos, em
razdo das atribuicdes das unidades administrativas (que cargo e
guantos cargos podem satisfazé-las, desempenha-las) e servira de
base ao novo Plano de Classificacdo de Cargos.

E certo que em funcdo da Lei n9 5.645, de 1970, ndo teremos
todas as denominagdes para determinar os cargos que serdo neces-
sarios, pois o nela estabelecido s6 vira aplicado, por completo, com
a implantacdo do novo plano. Logo, o preenchimento da situacédo
ideal (F-1 e F-2) pela Equipe Técnica de Alto Nivel, quanto as
denominagBes, deve ater-se as explicagcbes dadas no Curso de Trei-
namento:

19 —no caso dos cargos, funcBes e empregos de Direcdo, Chefia,
Profissdes regulamentadas ou diferenciadas, a nomenclatura (deno-
minagdo) aproveita as duas situacdes;

2? —nos demais casos, especifica-se como denominagdo a cate-
goria funcional, o Grupo (Lei n9 5.645, de 1970) ou até a prépria
atividade, isto porque ndo h4, ainda, classificagdo dos novos cargos
e esta sO vir4 calcada na determinacdo da situacdo ideal da LOTA-
CAO. Nessa hipétese, por sinal, alguns exemplos foram dados no
Curso —se o desenvolvimento das atividades de uma unidade admi-
nistrativa exige um cargo de natureza burocratica, o que deve cons-
tar na situagdo ideal ¢ ATIVIDADE ADMINISTRATIVA DE GRAU
MEDIO, ATIVIDADE ADMINISTRATIVA DE GRAU BASICO
OU DATILOGRAFO; se exige um cargo de Grupo VII — Artesa-
nato, a nomenclatura a ser utilizada é ATIVIDADE PRINCIPAL OU
ATIVIDADE AUXILIAR; se a atividade ndo se ajusta a nenhuma
das hipoteses aqui demonstradas, inclusive as do item 19, ela pré-
pria servirda de nomenclatura para a situagdo ideal da lotagdo. Com
isso, 0 que se esta fazendo é dizer na situacdo ideal: PRECISAMOS
DE UM CARGO PROPRIO A TAL OU QUAL ATIVIDADE.

Entdo, é preciso que tudo isso seja feito para se chegar ao Ma-
pa de Globalizagdo, isto é, preenchimento dos formularios F-1 e F-2
com todas essas peculiaridades apontadas e entrega-los ao 6rgédo
setorial de pessoal para o passo seguinte: ELABORAGAO DA RE-
LACAO.

Com esse conjunto (F-I, F-2 e RELACAO) é que o 6rgdo de
pessoal ira preencher o Mapa de Globalizagao.

No inicio da explicacdo da duvida, a Equipe Técnica de Alto
Nivel oferece uma contradicdo ao asseverar que o Mapa de Glo-



balizagdo “ndo tem a clareza dos demais, pois globaliza numa s6 co-
luna (a primeira) situacfes diversas como a dos cargos existentes no
6rgdo antes da Lei n? 5.645/70 e aqueles que deverdo existir para
o perfeito funcionamento desse 6rgdo com a nomenclatura prevista
na referida lei”.

Nada mais certo do que essas palavras, por nés agora grifadas,
do préprio texto da resposta ao item 5 do Questionario submetido a
Equipe Técnica de Alto Nivel.

O Mapa de Globalizacdo é para isso mesmo: ele ha de repre-
sentar uma consolidacdo dos elementos que constaram dos formula-
rios F-1 e F-2, tanto na situacdo atual como na ideal da lotagdo, e
mais das relagdes elaboradas pelo 6rgdo de pessoal (coluna de va-
gos, licenciados, requisitados, etc).

Contrariando, todavia, a compreensdo que ela propria expen-
deu, a Equipe Técnica de Alto Nivel remete duas vias do Mapa
de Globalizagdo com essas explica¢cdes: “uma incluindo a situagéo
anterior & Lei n9 5.645/70 e a outra incluindo a situagdo ideal”.

Convém reiterar que o Mapa de Globalizagdo é Unico para as
duas sistematicas (a vigente e a da Lei n9 5.645/70). Né&do ha que
separar em mapas distintos as duas situagdes.

Por isso, aproveitando os mesmos dados dos dois Mapas ane-
xados ao Questionério, estamos preenchendo um Mapa de Globa-
lizacdo para orientacdo do 6rgdo setorial da Autarquia X, aduzindo,
ainda, as seguintes NOTAS EXPLICATIVAS:

l.a —os formularios A e B sdo os preenchidos pela Equipe Téc-
nica de Alto Nivel da Autarquia X e o C (aproveitamento dos mes-
mos dados) preenchido pela CODASLO/DASP;

2.a —os elementos dos Mapas A e B devem compor um sé Mapa
de Globalizacao;

3.a —ao Mapa A, por se referir a situagdo atual, nenhuma res-
tricdo a fazer ao preenchimento da denominacdo, natureza e quan-
tidades.

4™ —ao Mapa B fazem-se as seguintes restricdes:
a) ndo tem razdo de ser pelo j& exposto na 2.a Nota;

b) para evitar davidas ou confusdo no entendimento da glo-
balizacdo, ndo ha necessidade de se totalizar quantidade por Gru-
pos e, em seguida, se especificar os cargos desejados e suas quanti-
dades na situacéo ideal, como foi feito, ainda que se “puxando” para
os totais apenas as quantidades relativas aos Grupos;



c) Assistente de Departamento e Secretaria de Diretor sdo
denominagfes que nao podem ser previstas na situacdo ideal pela
i i noya Classificagdo de cargos. Seriam para atender ativida-

o,7a,™ n-ff VaSi graU médi° (cOmo aProveitamos no Mapa C)
n / j° a caracterizar uma funcdo de confianca no

. N . A . e T ~xo -z _
Seslgorila Ie§n§ca{ (a DIA%T ?I Hét’quoeg)seallag%%a éﬂﬁ?fé@er%%'apreeé&a
rio restituido;P°n n 6 enViad® funtamente 0 Questiona-
- dj Encarregado de Portaria, para ser previsto na situacdo ide-
al da lotacao, carece de pormenorizada justificativa, sujeita a apro-
vS p  ~NIj at-  P°der Executivo>Pois o desempenho das ati-
v dades que lhe sao correspondentes se processara na forma pre-
vista no paragrafo umeo, art. 3? da Lei n? 5.645, de 1970;

e) no Grupo VIII - Servigos Auxiliares, embora as quantida-
des dos cargos (6.1, 6.2 e 6.3) tenham sido colocadas aokdo das
denominagoes (na mesma coluna), depreendemos que Sao cargos
S. T ? XISt6hteS C qUe °S 3 Auxilia™s Administrativos e 1 Au-
xUiar de Servico foram inseridos na situacdo ideal do Departamento
e rmancas para explicar os 4 cargos do Grupo, pretendidos para o
desempenho de atividades daquela unidade administrativa poE seus

7

X a coTuna'TeHS ¢qglJantidade dos car§os), ndo foram ° ados
Bara a coluuna L dos ggta%, enquanto que§os )4 cargos c?c} GDrlLJJ)[()o es-

2e*“ ;7 nOS 17 da Citada C0,Unl Cabe da

EN L. T T aPIntOr Pedrfy°> GarC°m, Copeira, Marceneiro e
Lletncista depreendemos, tambem, como empregos ja existentes e

se aproveita, no caso, igualmente, a observacdo da alinea b;

.T '* en3j hAraza°® para se Pretender na situacdo ideal um cargo
Hifi fi° Orcamento (o assunto esta regulamentado: ou a ativi-
dade esta a exigir um Tecmco de Administragdo com especialidade

em orgamento ou esti a exigir um Contador -‘optamos pela prfmet
ia hipodtese, apenas para efeito de exemplificagdo no Mapa de Glo-

novo plano nao as rejeitard;

U "°.£ |.e subitem 91 d° B
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Aprovada a classificagdo de cargos, serdo substituidas nos atos

de lotagao - na parte referente a “situacéo ideal” -, pelas respectivas
denominagdes, as indicagdes genéricas de grupos, categorias funcio-
nos} °U atribuiCOes “ item XXI11 da Instrucdo Normativa

REGISTRO DA LOTACAO

O registro da lotacdo de cargos e empregos dos Orgdos da Ad-
ministracdo Federal direta e das Autarquias reger-se-a pelas dispo-
sicoes do Decreto n9 68.991, de 1971 (art. 1?) - item XIX da Ins-
trucdo Normativa n9 4, de 1972.

f~ S"SiStreS de “dtaCa° serdo feitos: | — por unidade adminis-
trativa; 11 - por cargos ou grupos e categorias funcionais; e Il -
por unidade da federacdo —art. 14 do Decreto n9 68.991, de 1971.

Esses registros determinardo o controle tanto da situacdo real
como da situacdo ideal da lotagdo, sendo que os da ideal s6 serdo
feitos depois de aprovada a nova classificagdo de cargos - item
AAl da Instrucdo Normativa n9 4, de 1972.

O registro por unidade administrativa, em relacdo aos cargos

compreende o respectivo nimero, por denominacdo e a classificacdo
correspondente - § 1? art. 14 do Decreto n9 68.991, de 1971.

O registro por cargos, grupos ou categorias funcionais compreen-
de a discriminagdo dos mesmos por denomina¢do ou agrupamento e
0 numero pelas diversas unidades administrativas consideradas —$ 2'7
art. 14 do Decreto n9 68.991, de 1971.

O registro dentro de cada unidade da federacdo consignara por
municipio, quando cabivel, a denominacdo de cada unidade adminis-
trativa e a nomenclatura, namero de cargos ou empregos € respecti-
va classificacdo - § 3?, art. 14 do Decreto n9 68.991, de 1971

_ Os registros e controles far-se-80 em formulérios, cujos modelos

OB R T de 1071, ° Org5° Central do SIPEC - art- 15 do Decreto

Poderdo ser adotados, a critério do Orgdo Central do SIPEC
modelos de formularios especificos para atender as peculiaridades
e determinados 6rgdos, por proposta dos mesmos — paragrafo Unico
do art. 15 do Decreto n9 68.991, de 1971.

Para esses registros necessarios da lotacdo foram aprovados os
modelos L-1 L-2 e L-3 - Anexo V, VI e VIl da Instrucdo Nor-
mativa n9 4, de 1972 (item XIX).



Os modelos L-I, L-2 e L-3 distinguem-se dos formularios F-I,
F-2 e Mapa de Globalizacdo, por serem os primeiros destinados a
parte de registros e controles da lotacdo aprovada e os segundos a
parte de elaboragdo da lotagdo — item XX da Instrucdo Normativa
n9 4, de 1972.

Fixada a LOTACAO pela autoridade competente, em suas situa-
coes real e ideal, o Orgdo Setorial ou Seccional organizara os regis-
tros em fichas, de acordo com os modelos aprovados, mantendo-o0s
permanentemente atualizados — item XIX da Instrucdo Normativa
n9 4, de 1972.

O modelo L-1 é o destinado ao registro por unidade adminis-
trativa, que determina em cada unidade administrativa quais o0s
cargos, funcOes e empregos estdo a corresponder, no momento, as
suas atividades (situacdo real) e quais os cargos da nova classificacédo
CJue atenderdo ao funcionamento da mesma unidade (situagdo ideal).

O L-I é o controle que diz quais os cargos, funcdes e empregos
existentes em cada unidade administrativa e 0 que é necessario ao
desempenho de suas atividades.

O modelo L-2 é o destinado ao registro por cargos, grupos ou
categorias funcionais, que determina, pela denominagdo, em qual
unidade administrativa estd certo tipo de cargo, fun¢cdo ou emprego
(situacdo real) ou para qual unidade administrativa estd sendo indi-
cado certo tipo de cargo (situacdo ideal).

O modelo L-I é o inverso do L-2: o primeiro diz o que tem
°u e preciso nas diversas unidades administrativas, e o segundo in-
Orma onde estdo localizados os cargos, funcBes e empregos ou para
°nde estdo sendo indicados certos cargos.

O modelo L-3 é o destinado ao registro por unidade da Federa-
(o, que determina geograficamente o que existe em cada unidade
administrativa regional (situacdo real) ou o que esta sendo indicado
Para o seu funcionamento (situacédo ideal).

o registro da “situacdo ideal” nos formularios L-I, L-2 e L-3
so serd feito depois de aprovada a nova classificacdo de cargos —
item XXII da Instrucdo Normativa n9 4, de 1972.

Os Orgéos Setoriais e Seccionais promoverdo os registros e con-
role da lotagdo nominal, correspondente a numérica aprovada, man-
tendo-os atualizados — art. 18 do Decreto n9 68.991, de 1971, e
rtem XXIV da Instrucdo Normativa n9 4, de 1972.

As unidades administrativas de 19 grau deverdo remeter relacédo
nominal dos ocupantes dos cargos, fung¢Bes e empregos (inclusive



dos licenciados e requisitados) ao Orgdo de pessoal, que, caso dis-

-~icloTitem ex7 iesf™ de® Podera dispensa-las dessa medida
0 4 >Iltem XI da Instru¢cdo Normativa n? 4, de (1972.

™ 9lhndj a lotaCao for Unica, o orgdo setorial ou seccional fara
o controle da localizagao dos servidores nos diversos érgéos iurisdi-

cionados podendo usar para tanto os modelos L-1, L-2 e L-3 - item
AAI da Instrucdo Normativa n9 4, de 1972.

ALTERAGCAO DE LOTAGAO

P?dc™ (\aver, Para qualquer das hipoteses (situacdo real e
nernSr ! | Prevlstas no artigo anterior, indices de corre¢do para

Bativa — a 1380 Blored o By BT -igRd fo unidede aominis

(0] indice sera positivo quando o numero de cargos corresnon-
ifeal for snperior no da sit,,acdo ial, 3

dente a
art. 13 do Decreto n? 68.991, de i971.

na hipotese inversa -

_As alteracdes que se fizerem necessarias na lotacdo numérica
nm™ T Prar® dG.Vinte dias>go_conhecimento da Cporde
nacao de Cadastro e [_otagéo rl&?bi\s OC), do B&ég - paré)gra 0
umco, art. 17 do Decreto n? 68.991, de 1971.

Quando se fizerem necesséarias, as alteracBes sO vigorardo com
autonzacao e aprovacdo através de ato da mesma autfridade ane

Ss°nolr r - nr ~ ral 6 serd®°’ também>obrigatoriamente publL-
1972 ~ ftCm XXV da Instn* ~ Normativa $ 4 de



elaboracéao, fixacdo e registro da lotacéao

— Decreto n.° 68.991, de 1971

— Instrucdo Normativa n.° 4, de 1972






DECRETO N.° 68.991, DE 28 DE JULHO DE 1971

Dispbe sobre a elaboracdo e o registro da lotagdo de
cargos e empregos dos o6rgdos da Administracdo Federal
direta e das Autarquias, e d& outras providéncias.

(0] Presidente da Republica, usando das atribui¢cdes que lhe con-
fere o artigo 81, itens Il e V, da Constituicdo, e tendo em vista o
disposto no artigo 8% item Il, da Lei n9 5.645, de 10 de dezembro
de 1970, decreta

CAPITULO |
Das Disposi¢des Preliminares

Art. T? A elaboracdo e o registro da lotacdo de cargos e em-
pregos dos Orgdos da Administracdo Federal direta e das Autarquias
reger-se-do pelas disposicBes deste decreto.

Art. 2? A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus as-
pectos qualitativo e quantitativo, necessaria ao desempenho das ati-
vidades normais e especificas de uma ou de varias unidades admi-
nistrativas.

CAPITULO 11
Da Elaboracéo

Art. 3? Para os fins de lotagdo, os 6rgdos se classificam em

unidades administrativas de 19, 29 e 39 graus, consideradas as respec-
tivas posicdes hierdrquicas.

8§ 19 S&o consideradas de 19 grau as unidades administrativas
retamente subordinadas aos Ministros de Estado, aos dirigentes
e orgdos integrantes da Presidéncia da Republica e aos dirigentes
e autarquias. Os demais graus serdo determinados tendo-se em

vista a posicdo hierarquica da unidade administrativa, sucessiva-
mente, na estrutura do Ministério e dos demais 6rgdos e entidades
Mencionados.

8§ 29 A gradacio estabelecida neste artigo é vélida exclusi-
vamente para efeito de lotacdo, ndo representando hierarquia para
Qualquer outro efeito, nem servindo para a configuracdo de isono-
nua ou como fator para a classificacdo dos cargos da unidade ad-
ministrativa.



Art. 49 A lotacdo sera, em principio, fixada para cada unidade
administrativa de 1*? grau.

519 A fixacdo podera ser feita em conjunto para grupo de
unidades administrativas de qualquer grau, por Ministério ou Au-
tarquia, sem prejuizo da obrigatoriedade de elaboracdo do funcio-
nograma para cada unidade administrativa, nos termos do para-
grafo Unico do artigo 69

8 29 As proje¢des regionais de unidade administrativa poderao
ter lotagdo propria.

Art. 59 Cada Orgdo setorial ou seccional do Sistema de Pes-
soal Civil da Administracdo Federal (SIPEC) devera proceder ao
estudo da lotacdo numérica e elabora-la, tendo em vista ndo apenas
a situacdo atual como também a nova sistemética prevista na Lei
5.645, de 10 de dezembro de 1970, atendidos os pré-requisitos esta-
belecidos na mesma lei e na respectiva regulamentagao.

Paragrafo Unico. A lotacdo referente a classificacdo atual sera
considerada extinta, em decorréncia do disposto no artigo 14 da
Lei n9 5.645, de 10 de dezembro de 1970.

Art. & Observado o que estabelece o artigo 89, item I, da
Lei n95.645, de 10 de dezembro de 1970, a lotacdo dos Orgdos da
Administragdo Federal direta e das Autarquias, como condic¢do pri-
mordial para a implantacdo do novo Plano de Classificacdo de Car-
gos (art. 89, item 11, da referida lei), sera elaborada com fundamen-
to na estrutura dos respectivos Orgdos e em suas atribuicoes.

Paragrafo Gnico. Compete a unidade administrativa elaborar,
no prazo que lhe for fixado pela Equipe Técnica de alto nivel a que
se refere o art. 11 da Lei n9 5.645, de 10 de dezembro de 1970, o
respectivo funcionograma, podendo, para esse fim, solicitar a cola-
boragdo da mesma Equipe Técnica ou do Escritério da Reforma
A(Ijministrativa, do Ministério do Planejamento e Coordenagdo Ge-
ral.

Art. 7?7 A lotacdo sera considerada, para estudo e implantagao,
sob dois aspectos: o da situacéo real e o da situagdo ideal.

Art. 89 Situagdo real é a que corresponde ao numero de car-
gos e empregos ocupados por servidores em exercicio na unidade
administrativa ou eventualmente afastados de seu servigo por moti-
vo de férias ou licenga cuja concessdo independa de critério da
Administragao.

8 19 A situacéo real abrangerd quaisquer cargos ou empregos,
nela ndo podendo ser incluida a prestagdo de servicos retribuida
mediante recibo.



8§ 29 Para estabelecer a situacdo real serdo considerados em
conjunto, independentemente de Quadros ou Partes de Quadros, 0s
cargos de que tratam as Leis n°s 3.780, de 12 de julho de 1960,
3.967, de 8 de outubro de 1961, e 4.069, de 11 de junho de 1962,
bem como outras leis que tenham determinado enquadramentos ou
fusoes.

8 39 Para efeito de apuragdo da situacdo real, serdo indicadas
as fungBes gratificadas relativas as unidades administrativas abran-
gidas, assim como 0s respectivos encargos retribuidos mediante Gra-
tificacdo de Representacdo de Gabinete e o pessoal agregado.

§ 49 Serdo relacionados, separadamente, 0s cargos ou empre-
gos vagos existentes, assim como os dos servidores requisitados para
°u de outros 0rgdos e os ocupados por servidores em licenca para
trato de interesses particulares ou de natureza semelhante.

Art. 99 A situagdo real, apurada na forma do artigo anterior
e seus paragrafos, corresponderd ao numero de cargos € empregos
dos Quadros e Tabelas existentes, ndo considerado, para esse efeito,
0 pessoal requisitado de outros érgéaos.

Art. 10. A lotacdo indicard o numero de cargos e empregos
que, de acordo com o respectivo funcionograma, serd necessario a
unidade administrativa para operar de forma eficaz.

§ 1Q Para fixar a lotacdo serdo levados em conta: a) o aspecto
qualitativo e b) o0 aspecto quantitativo das necessidades de cada
unidade administrativa a ser considerada.

§ 2° Qualitativamente, a lotacdo ter4 por base a analise dac
atribuicdes e funcBes da unidade administrativa.

§ 39 Quantitativamente, a lotacdo ter4 por base a carga de
trabalho existente ou prevista para cada tipo de atribuicdo ou car-
go, em funcdo de projetos e programas de trabalho.

Art. 11. A lotagdo serd fixada de duas formas, a saber:
a) em funcdo do atual sistema de classificacdo de cargos;
b) em funcdo do sistema previsto na Lei n9 5.645, de 1970.

8 19 No caso da alinea a deste artigo, a lotagdo serd fixada le-
vando em conta a nomenclatura dos cargos e empregos atualmente
em vigor.

§ 29 Na hipétese da alinea b, o nimero serd indicado por gru-
Pos, categorias funcionais ou atribui¢cdes, admitindo-se a indicagao



por denominacdo, quando correspondente a profissbes regulamenta-
das em lei.

Art. 12. Podera haver, para qualquer das hipdteses previstas
no artigo anterior, indices de correcdo para permitir a adequacdo da
lotacdo as necessidades da unidade administrativa.

Art. 13. O indice sera positivo quando o nimero de cargos
correspondentes a situagdo ideal for superior ao da situacdo real,
e negativo na hipétese inversa.

CAPITULO 111l
Dos Registros de Lotagéo

Art. 14. Os registros de lotacdo serdo feitos:

I — por unidade administrativa;

Il — por cargos ou grupos e categorias funcionais; e
Il — por unidade da federacéo.

8§ 19 O registro por unidade administrativa, em relacdo aos
cargos, compreende o respectivo namero, por denominacdo e a clas-
sificacdo correspondente.

§ 29 O registro por cargos, grupos ou categorias funcionais
compreende a discriminagdo dos mesmos por denominagdo ou agru-
pamento e o namero pelas diversas unidades administrativas con-
sideradas.

8§ 39 O registro dentro de cada unidade da Federacdo consig-
nara, por municipio, quando cabivel, a denominacdo de cada uni-
dade administrativa e a nomenclatura, nimero de cargos ou em-
pregos e respectiva classificacdo.

Art. 15. Os registros e contro]es far-se-do em formularios,
cujos modelos serdo planejados pelo Orgdo Central do SIPEC.

Paragrafo unico. Poderdo ser adotados, a critério do Orgéo
Central do SIPEC, modelos de formularios especificos para atender
as peculiaridades de determinados o6rgdos, por proposta dos mes-
mos.

CAPITULO IV
Da Competéncia dos Orgéos Participantes
do Processo de Lotacéo

Art. 16. Compete ao Orgdo Central do SIPEC orientar, bai-
Xar normas gerais, supervisionar e coordenar a elaboracdo e registro
da lotacao.



Art. 17. Uma vez determinadas as lotagBes parciais, por uni-
dade, o 6rgdo setorial ol seccional de pessoal elaborara a lotagéo
geral e a submetera & aprovacdo do respectivo Ministro de Estado,
dirigente de 6rgdo da Presidéncia da Republica ou de Autarquia.

Paragrafo Unico. As alteragBes que se fizerem necessarias na
lotagdo numérica serdo levadas, no prazo de vinte (20) dias, ao
conhecimento da Coordenacdo de Cadastro e Lotacdo (CODASLO),
do DASP.

Art. 18. Os 0Orgdos a que se refere o artigo 5? manterdo em
dia a lotacdo nominal correspondente & numérica que for aprovada.

Art. 19. As davidas que se suscitarem na execucdo deste de-
creto serdo resolvidas pelo Orgédo Central do SIPEC, mediante ins-
trucbes diretas.

Art. 20. Este decreto entrara em vigor na data de sua publi-
cagdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Brasilia, em 28 de julho de 1971; 1509 da Independéncia e 83°
da Republica. - EMILIO G. MEDICI - Alfredo Buzaid - Adal-
berto de Barros Nunes — Orlando Geisel - Mario Gibson Barboza
— Antonio Delfim Netto — Mario David Andreazza — L .F. Cirne
Lima —Jarbas G. Passarinho —Jllio Barata — Marcio de Souza e
Mello — F. Rocha Lagba — Marcus Vinicius Pratini de Moraes —
Antonio Dias Leite Janior — Jodo Paulo dos Reis Velloso — José
Costa Cavalcanti —Htjgino C. Corsetti.






INSTRUCAO NORMATIVA N.° 4, DE 7 DE JUNHO DE 1972

0 DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO ADMINISTRA-
TIVO DO PESSOAL CIVIL (DASP), usando da atabmcéoquelhe
confere o artigo 16 do Decreto n? 68.991, de 28 de julho de 1971
e tendo em vista o disposto no artigo 8 item Il, da Lei n 5.645, de
10 de dezembro de 1970,

RESOLVE baixar as seguintes normas para orientarmos trabalhos
de elaborac&o e registros da lotacdo dos Ministérios, Orgdos integran-
tes da Presidéncia da Republica, Autarquias e Territorios:

1- A lotagdo de que trata o Decreto n? 68.991, de 28 de julho
de 1971, serd elaborada com utilizacdo de formulérios segundo
modelos anexos, designados F-l, F-2, Relacdo e Mapa de Globali-
zagao.

Il - Cabera as Equipes Técnicas de Alto Nivel providenciar a

impressdo dos formularios, promovendo as adapta¢des porventur

necessarias em razdo de peculiaridades dos Orgédos respec iv

Il - As Equipes Técnicas de Alto Nivel serdo responsaveis
pela distribuicdo dos formulérios F-1 e F-2 as unidades administra i-
vas nas respectivas &reas de atuacdo, determinando qua
larios devera ser distribuido, em cada caso.

IV - Ao distribuir os formularios, as Equipes Técnicas de Alto
Nivel instruirdo as diversas unidades administrativas, por escnto,
sobre o seu correto preenchimento.

V - No preenchimento dos formularios deverdo ser observadas
rigorosamente as recomendacgdes constantes dos mode os, em com
as da presente Instrucéo, cabendo as Equipes Técnicas e
prestar a assisténcia necessaria aos encarregados desse r
fim de garantir correta execucao.

VI - Os formulérios serdo distribuidos somente nos Orgdos em
gue ja tenha sido implantada a Reforma Administrativa.

VIl - O formulario F-1 sera preenchido necessariamente pelas
unidades administrativas, de quaisquer graus, a que seja an ui a
de forma direta a execucdo de atividades, parcial ou totalmente; o
formulario F-2 destina-se as unidades administrativas incumbidas



apenas de dirigir, orientar, supervisionar e coordenar as atividades
de suas subdivis6es.

VIl - O preenchimento do formuléario F-1 por unidade de di-
recdo onentagao, supervisdo e coordenagdo que também desenvolva
parcialmente, atividades de execu¢do ndo a exime de preencher con-

zadon'u'semen  ° °rmulariO F'2’ tenha ou ndo subdivisdes organi-

nrHn-IXfio~ As Sltua??es 9ue ndo se harmonizem com o disposto no
artigo 8- e seus paragrafos do Decreto n? 68.991, de 1971 deverédo

rios fi T £ ? n° CSPaQ0 deStinad® a “Observacdes” dos’formula-

derdX ~ A Umdade obrigada a utilizacdo do formulério F-1 proce-

19) ao preenchimento dos quatro itens do anverso com todos
os esclarecimentos capazes de permitir pleno conhecimento da situa-
¢ao atual do Orgao;

“Situacdo rearréenChiment0 V6rS° somente na Parte relativa a

- X7uarentjeg” d° formulari®. devidamente preenchido, a Dire-
¢do ou Chefia do Orgdo a que seja imediatamente subordinado.

- X 1 9ljant0 ao f°’rmulério F-2 - que na parte relativa a “Situa-
¢do real indicard o somatério dos cargos, funcdes e empregos da

prépria unidade administrativa e de suas subdivisfes, se hoiiver -
a unidade obrigada a preenché-lo procedera:

1 =) ao preenchimento dos trés itens do anverso, incluindo to-
das as observagdes pertinentes;

a “Situ Ig8o rearenChimént0 d° reverSO’ somente na parte reservada

.,3:) 1 .entrfga do formulario, juntamente com os diversos for-
mulérios F-1, & Equipe Técnica de Alto Nivel respectiva; e

4?) a remessa de relacdo nominal dos ocupantes dos cargos

inclusive dos licenciados e requisitados - ao Orgdo de Pessoal

gue caso disponha do controle correspondente, podera dispensar a
unidade administrativa dessa providéncia.

GiEAHRE na situdad P8Rl ek NS Wsdd” dretidted AEVETR? ¥ -
tigo 8? do Decreto n® 68.991, de 1971, os cargos e empregos Cujos
titulares estejam no exercicio de cargos em comissdo, funcdes grati-
ficadas, encargos de representacdo de gabinete e funcdes de confi-



anca (CLT), os quais deverdo ser relacionados, separadamente, de
acordo com o Anexo IlI.

X1l — As denominagbes de cargos, fungbes ou empregos, de
confianca ou ndo, deverdo ser indicadas por extenso, sem abrevia-
tura.

XIV —A Equipe Técnica de Alto Nivel, ao receber os formula-
rios F-1 e F-2, procedera:

19) ao preenchimento da parte relativa a “situacdo ideal” nos
dois formulérios (F-1 e F-2) de cada unidade administrativa, com
base na analise do detalhamento das operacdes ou funcdes e atribui-
¢cdes regimentais constantes dos itens 4 e 3, respectivamente, dos for-
mularios (aspecto qualitativo);

2°) a determinacdo do numero necessario de cargos de cada
espécie ou tipo de atividade, tendo em vista o volume das tarefas ou
operagdes correspondentes e a produg¢do de um profissional eficaz
em jornada de trabalho de oito horas diarias e considerando que o
numero assim obtido deve ser acrescido de maneira a compensar as
auséncias eventuais obrigatorias, como férias, licenca especial etc.
(aspecto quantitativo);

3°) a indicacdo (de acordo com os formularios F-1 e F-2 pre-
enchidos) do interesse da lotacdo por unidade, por grupo de unidades
administrativas, por projecdes ou Unica (por Ministério, Territorio,
Orgdo da Presidéncia da Republica ou Autarquia);

4?) & entrega dos formularios preenchidos ao Orgdos Setorial
ou Seccional do SIPEC.

XV — Ao Orgéo Setorial ou Seccional do SIPEC compete:

IIII9) preparar a RELACAO de acordo com o modelo do Ane-
xo IlI;

29) preencher o mapa de globalizacdo com base nos formu-
larios F-2 e na Relacdo, determinando as lotacBes parciais, por uni-
dade, grupo de unidades ou projecBes, conforme tenha indicado a
equipe Técnica de Alto Nivel;

39) verificar a correspondéncia exigida pelo art. 99 do Decreto
n9 68.991, de 1971;

49) submeter, previamente, ao Ministro de Estado, ao Gover-
nador do Territério, Dirigente de Orgdo diretamente subordinado
ao Presidente da Republica ou Autarquia a decisdo sobre a conve-
niencia de ser fixada lotagdo Unica ou por unidades administrativas
(art. 49, 8 19, do Decreto n9 68.991/71);



59) encaminhar o estudo de elaboracdo da lotacdo ao Orgdo
Central do SIPEC (CODASLO/DASP) antes da aprovacdo a que
se refere ° art 17 do Decreto n9 68.991, de 1971, quando ocorrer
a impossibilidade de redugdo prevista na alinea b, paragrafo Unico
art. 12, da Lei n9 5.645, de 10 de dezembro de 1970; e

69) elaborar a lotacdo geral a ser submetida a aprovacdo do
respectivo Ministro de Estado, Governador do Territorio, dirigente
de orgdo da Presidéncia da Republica ou de Autarquia.

XVI - O Mapa de Globalizagdo, retiradas as “Observagdes” e
demais considera¢bes da parte inferior, podera vir a ser utilizado
como Tabela Anexa ao ato de aprovacgdo da lotagdo, referido no art
17, do Decreto n9 68.991, de 1971.

~ CuiPre ao Orgdo Setorial ou Seccional encaminhar ao
Orgao Central do SIPEC (DASP/CODASLO) uma via do ato (e
seus anexos) que aprovar e fixar a Lotagdo.

XVIII — O ato da fixacdo da Lotacdo serd publicado obrigato-
riamente, no Diario Oficial, na Parte cabivel.

XIX — O Orgdo Setorial ou Seccional organizard os registros
da lotacdo aprovada, em fichas, de acordo com os modelos dos Ane-
xos V, VI e VII, (L-I, L-2 e L-3), atualizando-0os sempre que ocor-

rerem alteragdes.

XX - Os formularios F-1 e F-2 e 0 Mapa de Globalizacdo dis-
tinguem-se dos modelos L-I, L-2 e L-3 por serem 0s primeiros des-
tinados a parte de elaboragdo da lotagdo e os Ultimos a parte dos
registros e controles da lotacdo aprovada.

XXI1 - Quando a Lotagdo for Gnica, o Orgdo Setorial ou Seccio-
nal fara o controle da localizacdo dos cargos nos diversos 6rgaos
jurisdicionados, podendo usar, para tanto, os modelos L-I, L-2 e L-3.

XXl — O registro da Situacdo ideal” nos formularios L-I, L-2
e L-3 sO sera feito depois de aprovada a nova classificacdo de’car-
gos.

XXI1Il — Aprovada a classificagdo de cargos, serdo substituidas
nos atos de Lotacdo - na parte referente a “Situacdo ideal” - pelas
respectivas denominacdes, as indicacbes genéricas de grupos cate-
gorias funcionais, atividades ou atribuicdes.

XXIV — Os Orgdos Setorial e Seccional promoverdo os registros
e controle da lotagdo nominal, correspondente a numérica aprovada
mantendo-os atualizados.



XXV — As alteragbes s6 se efetivardo através de ato da mesma
autoridade que aprovou a Lotacdo Geral e serdo, também, obrigato-
riamente publicadas no Diario Oficial.

XXVI — Nos Orgdos da Administracdo Federal direta, nas Au-
tarquias e Territérios em que o regime juridico do respectivo pesso-
al, por forga de lei, seja exclusivamente o da legislacéo trabalhista, o
procedimento e as anotacdes serdo feitas de acordo com os itens an-
teriores desta Instrucdo, com as adaptacOes cabiveis.

XXVIlI — A lotacdo do pessoal em regime da legislacdo traba-
lhista, a que se refere o item anterior, constituird elemento essencial
a fixacdo do numero de empregos que constituirdo as classes de ca-
tegorias de cada Tabela de Pessoal Trabalhista a que se refere o art
19 do Decreto n? 70.320, de 23-3-72.

XXVIII —Tendo em vista a extensdo e a peculiaridade de cada
unidade administrativa, a Equipe Técnica de Alto Nivel fixard pra-
zos para a elaboracdo e conclusdo dos estudos de lotagao.

~ XXIX — Os casos omissos serdo resolvidos diretamente pelo
Orgédo Central do SIPEC . —Glauco Lessa de Abreu e Silva, Diretor-
Geral.
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Modelo L-I (Capitulos Il e 11l do Decreto n.° 68.991, de 28-7-971). A ser preen-
chido pelo 6rgiio setorial ou seccional (art. 5.°), ap6s estudo e analise dos F-l e F-2.
Convencdo para as colunas de natureza-, a dos itens 5 e 6 do F-I.

A coluna “indice de correcdo” do item 4 destina-se a demonstrar o atendimento
ao disposto no art. 12 da Lei n.° 5.645/70. O total geral desta coluna, ap6s preenchi-
dos os diversos L-I, serd negativo, ressalvada a exce¢do Indicada na fetra b do para-
grafo Unico do mesmo art. 12.
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ATENCAO!
LEITURA INDISPENSAVEL
NORMAS ESSENCIAIS
A LOTACAO

— 0 DASP e a CODASLO - composicdo, competéncia
Decreto n9 66.222, de 17-2-1970

— e o Sistema - SIPEC; Orgdo Central, Setoriais e Seccionais
— Composicdo e competéncia — Funcdo basica de adminis-
tracdo de Pessoal — Decreto n9 67.326, de 5-10-1970

— pré-requisito da classificagdo de cargos — As Equipes Técni-
cas de Alto Nivel — Reducdo de cargos — Lei n9 5.645, de
10-12-70

— e a constituicdo e funcionamento das Equipes Técnicas de
Alto Nivel - Pessoal para trabalhos de execugdo - Decreto
n9 68.726, de 9-6-1971

—me a orientagdo dos trabalhos das Equipes Técnicas de Alto
Nivel — Instru¢do Normativa n9 1, de 28-6-71

— e os cargos e empregos — Redugdo global, transformacéo e
transposi¢cdo — Legislacdo trabalhista — Decreto n9 70.320,
de 23-3-1972






Reorganiza o Departamento Administrativo do Pessoal

Civil (DASP) e da outras providéncias.

0]

Presidente da Republica, usando das atribui¢cdes que lhe

confere o art. 81, item V, da Constitui¢do, decreta:

Art.

19 Ao Departamento Administrativo do Pessoal Civil

(DASP), subordinado diretamente a Presidéncia da Republica e oOr-
gdo central do Sistema de Pessoal, compete o0 estudo, proposi¢do
de diretrizes, orientacdo, coordenacgdo, supervisdo e controle de as-
suntos concernentes a Administragdo do Pessoal Civil da Uniao.

Art. 29 O DASP compde-se de:

v
\%
\4
Vil
VIl

Gabinete;
Coordenacdo de Recrutamento e Selecdo;

Coordenacdo de Classificacdo e Retribuicdo de Cargos
Empregos;

Coordenacdo de Legislacdo de Pessoal;
Coordenacdo de Cadastro e Lotacdo;

Coordenacdo de Atividades de Aperfeicoamento;
Centro de Documentacdo e Informatica; e

Servico de Administracao.

Art. 99 Compete ao DASP:

e)

Através da Unidade de Pesquisa e Planejamento da Coor-

denacdo de Cadastro e Lotacdo:

4.

Propor, com base nos elementos de cadastro, medidas para

distribuicdo e lotacdo dos servidores publicos civis da Administra-
cdo Federal Direta e das Autarquias.



f) Através da Unidade de Orientagdo, Coordenacdo e contro-
le da Coordenacdo de Cadastro e Lotacéo.

2. Manter registros atualizados da lotagdo de cada Ministério
ou de outros 6rgdos da administragdo federal.



Dispbe sobre of Sistema de Pessoal Civil da Adminis-
tragdo Federal e d& outras providéncias.

0] Presidente da Republica, usando da atribuicdo que lhe con-
fere o art. 81, item Ill, da Constituicdo, e tendo em vista o disposto
no art. 31 do Decreto-lei n9 200, de 25 de fevereiro de 1967, de-
creta:

Art. 19 As atividades de Administracdo de Pessoal do Servico
Civil do Poder Executivo ficam organizadas sob a forma de Sistema,
na conformidade deste Decreto e em cumprimento ao que dispde o
art. 30 e seus paragrafos do Decreto-lei n9 200, de 25 de fevereiro
de 1967.

Paragrafo Unico. Integrardo o Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Federal (SIPEC) todas as unidades organizacionais,
de qualquer grau, incumbidas especificamente das atividades e
administracdo de pessoal da Administracdo Direta e das Autarquias.

Art. 29 Sédo funcdes basicas de Administracdo de Pessoal, para
os fins deste Decreto:

I — Classificagdo e Retribuicdo de Cargos e Empregos;
Il — Recrutamento e Selecdo;
Il — Cadastro e Lotacdo;
IV — Aperfeicoamento;
V — Legislagdo de Pessoal.

Art. 39 O SIPEC compreende:

| — Orgdo Central: Departamento Administrativo do Pessoal
Civil (DASP);

Il — Orgéos Setoriais: Departamentos, Divisdes ou outras uni-
dades especificas de pessoal civil dos Ministérios e dos Orgdos™ da
Presidéncia da Republica, de maior hierarquia na respectiva area
administrativa;

Il — 6rgdos Seccionais: Departamentos, Divisdes ou outras
unidades especificas de pessoal de Autarquias.



§ I¢ A critério do Orgdo Central, por proposta do Orgéo Se-
torial ou do Orgdo Seccional, poderad ser criada unidade regional,
ou subunidade seccional, para atender as peculiaridades do servico.

Art. 6° Ao Orgdo Central do SIPEC competird o estudo, for-
mulacdo de diretrizes, orientagdo normativa, coordenacdo, supervi-
sdo, controle e fiscalizagdo especifica de assuntos concernentes a
Administracdo do Pessoal Civil da Administracdo Federal.

Art. 7C Caberdo aos Orgdos Setoriais e Seccionais e demais
unidades operacionais do SIPEC as atividades de gestdo e execucao
e, excepcionalmente, aos dois primeiros, as de pesquisa.



Estabelece diretrizes para a classificacdo de cargos do
Servico Civil da Unido e das Autarquias Federais e da ou-
tras providéncias.

Art. 39 Segundo a correlacdo e afinidade, a natureza dos tra-
balhos ou o nivel de conhecimentos aplicados, cada Grupo, abran-
gendo Vérias atividades, compreendera:

I — Direcdo e Assessoramento Superiores: os cargos de direcao
e assessoramento superiores da administracdo cujo provimento deva
ser regido pelo critério da confianca, segundo for estabelecido em
regulamento.

Il — Pesquisa Cientifica e Técnologica: os cargos com atribui-
¢Oes, exclusivas ou comprovadamente principais, de pesquisa cienti-
fica, pura ou aplicada, para cujo provimento se exija diploma de
curso superior de ensino ou habilitacdo legal equivalente e néo es-
tejam abrangidos pela legislacdo do Magistério Superior.

Il - Diplomacia: os cargos que se destinam a representacdo
diplomatica.

IV - Magistério: os cargos com atividades de magistério de to-
dos os niveis de ensino.

V — Policia Federal: os cargos com atribuigbes de natureza
policial.

VI —Tributagdo, Arrecadagdo e Fiscaliza¢do: os cargos com ati-
vidades de tributacdo, arrecadacgdo e fiscalizacdo de tributos federais.

VIl — Artesanato: os cargos de atividades de natureza perma-
nente, principais ou auxiliares, relacionadas com os servicos de arti-
fice em suas varias modalidades.

VIl — Servigos Auxiliares: os cargos de atividades administra-
tivas em geral, quando ndo sdo de nivel superior.

IX —OQutras atividades de nivel superior: os demais cargos para
cujo provimento se exija diploma de curso superior de ensino ou
habilitacdo legal equivalente.



X — Outras atividades de nivel médio: os demais cargos para
cujo provimento se exija diploma ou certificado de conclusdo de
curso de grau médio ou habilitacdo equivalente.

Paragrafo Unico. As atividades relacionadas com transporte,
conservacao, custddia, operacdo de elevadores, limpeza e outras as-
semelhadas serdo, de preferéncia, objeto de execuc¢do indireta, me-
diante contrato, de acordo com o artigo 10, § 79, do Decreto-lei ny
200, de 25 de fevereiro de 1967.

Art. 89 A implantacdo do Plano sera feita por 6rgédos, atendida
uma escala de prioridade na qual se levara em conta preponderan-
temente:

I — a implantacdo prévia da reforma administrativa com base
no Decreto-lei n9 200, de 25 de fevereiro de 1967;

Il — o estudo quantitativo e qualitativo da lotagdo dos Orgéos,
tendo em vista a nova estrutura e atribui¢cbes decorrentes da provi-
déncia mencionada no item anterior; e

I1l —a existéncia de recursos orcamentarios para fazer face as
respectivas despesas.

Art. 11. Para assegurar a uniformidade de orientagdo dos tra-
balhos de elaboracdo e execugdo do Plano de Classificagdo de Car-
gos, havera em cada Ministério, 6rgdo integrante da Presidéncia da
Republica ou autarquia, uma Equipe Técnica de alto nivel, sob a
presidéncia do dirigente do 6rgdo de pessoal respectivo com a in-
cumbéncia de:

I — determinar quais os Grupos ou respectivos cargos a serem
abrangidos pela escala de prioridade a que se refere o artigo 89 des-
ta lei;

Il —orientar e supervisionar os levantamentos, bem como reali-
zar os estudos e analises indispensaveis a inclusdo dos cargos no
novo Plano; e

Il —manter com o 6rgao central do Sistema de Pessoal os con-
tatos necessarios para correta elaboracdo e implantagdo do Plano.

Paragrafo Unico. Os membros das Equipes de que trata este
artigo serdo designados pelos Ministro de Estado, dirigentes de or-
gaos integrantes da Presidéncia da Republica ou de Autarquias, de-
vendo a escolha recair em servidores que, pela sua autoridade admi-
nistrativa e capacidade técnica, estejam em condi¢Ges de exprimir



0s objetivos do Ministério, do oOrgdo integrante da Presidéncia da
Republica ou da autarquia.

Art. 12. O novo Plano de Classificacdo de Cargos, a ser insti-
tuido em aberto de acordo com as diretrizes expressas nesta lei, esta-
belecera para cada Ministério, Orgdo integrante da Presidencia da
Republica ou Autarquia, o namero de cargos inferior, em relacdo a
cada grupo, aos atualmente existentes.

Paragrafo unico. A nao-observancia da norma contida neste
artigo somente serd permitida:

a) mediante reducdo equivalente em outro grupo, de modo a
ndo haver aumento de despesas; ou

b) em casos excepcionais, devidamente justificados perante o
orgdo central do Sistema de Pessoal, se inviavel a providéncia indi-
cada na alinea anterior.






Dispde sobre a constituicdo e funcionamento das Equi-
pes Técnicas de alto nivel de que trata o art. 11 da Lei
n°® 5.645, de 10 de dezembro de 1970, e d& outras provi-
déncias.

0 Presidente da Republica, usando da atribuicdo que lhe con-
fere o artigo 81, item Ill, da Constitui¢do, decreta.

Art. 19 As Equipes Técnicas de alto nivel a que se refere
o artigo 11 da Lei n9 5.645, de 10 de dezembro de 1970, serdo
constituidas e funcionardo em cada Ministério, Orgdo integrante da
Presidéncia da Republica e Autarquia federal, junto ao respectivo
orgdo de pessoal e sob a presidéncia do dirigente do mesmo Grgao.

Art. 29 Compete aos Ministros de Estado, aos dirigentes de
Orgdos integrantes da Presidéncia da RepuUblica e de Autarquias
a designacdo dos membros das Equipes Técnicas, de que trata este
Decreto, devendo a escolha recair em servidores que, pela sua
autoridade administrativa e capacidade técnica, estejam em con-
dicbes de exprimir os objetivos do Ministério, do Orgdo integrante
da Presidéncia da Republica e da Autarquia, com vistas ao cumpri-
mento do que estabelece a Lei n95.645, de 10 de dezembro de 1970.

Art. 39 As Equipes Técnicas de alto nivel serdo integradas,
a critério das autoridades competentes para a designacédo de 3 (trés)
ou 5 (cinco) membros, inclusive o respectivo Presidente.

Art. 49 Os membros das Equipes Técnicas de alto nivel dedi-
car-se-d0 com prioridade as atividades especificas das mesmas
Equipes.

Art. 59 Cabera as Equipes Técnicas de alto nivel, em estreita
e permanente articulacdo com o Orgdo Central do Sistema de
Pessoal, que orientara e coordenard as respectivas atividades:

1 — determinar quais os Grupos ou respectivos cargos a serem
abrangidos pela escala de prioridade para implantagdo gradativa
do Plano de Classificacdo de Cargos, observadas as condicBes esta-
belecidas no artigo 89 da Lei n9 5.645, de 10 de dezembro de 1970,
e as normas baixadas pelo Orgdo Central do Sistema de Pessoal;



Il — orientar e supervisionar os levantamentos, estudos e ana-
lises indispensaveis a identificacdo dos cargos que devam ser in-
cluidos no novo Plano;

Il —determinar e coordenar os estudos tendentes a elaboracédo
das especificacdes de classe, bem como a fixacdo da lotacdo ideal
para atender as reais necessidades do Ministério, Orgdo integrante
da Presidéncia da Republica e Autarquia, tendo em vista a nova
estrutura e atribuicdes decorrentes da implantagdo da Reforma
Administrativa e a reducdo quantitativa dos cargos existentes;

IV — superintender os trabalhos relativos a estruturacdo dos
Grupos e & composi¢do das Categorias Funcionais que devam inte-
gra-los, bem como a elaboracdo de sugestdes sobre o estabeleci-
mento de critérios seletivos que devam orientar a transposi¢do ou
transformacgédo de cargos do atual para o novo sistema e sobre provi-
mento, ascensdo e progressao funcionais.

Art. 69 Para cumprimento do disposto no artigo anterior, cada
Equipe Técnica de alto nivel elaborard cronograma para a reali-
zacdo de seus trabalhos, de modo a estarem concluidos até 31 de
marco de 1972, observando-se, no estudo dos Grupos e respectivas
Categorias Funcionais e com vistas & escolha e definicdo de priori-
dade para implantacdo do novo Plano, o seguinte esquema:

I — Grupos especificamente relacionados com as atividades ba-
sicas do Orgao;

Il — Grupo de outras atividades de nivel superior;
11l —Grupo de Servigos Auxiliares;

IV — Grupo Artesanato;

V - Grupo de outras atividades de nivel médio.

Art. 79 A medida que for sendo ultimada cada etapa de tra-
balho discriminada no artigo anterior, os resultados decorrentes, apos
aprovacido do Ministro de Estado ou Dirigente de Orgdo integrante
da Presidéncia da Republica, serdo encaminhados ao Orgdo Cen-
tral do Sistema de Pessoal a fim de harmoniza-los com a orientacédo
global tracada pelo Governo para implantagdo da Lei n? 5.645,
de 10 de dezembro de 1970, e para o plano de politica salarial.

Art. 8° A execucdo das tarefas necessarias a implantacdo da
Lei n9 5.645, de 10 de dezembro de 1970, em cada Ministério,
Orgdo integrante da Presidéncia da Republica e Autarquia sera
atribuida a servidores selecionados rigorosamente pela respectiva
Equipe Técnica de alto nivel, considerado o grau de experiéncia e
conhecimento de administracdo de pessoal.



8 1?7 Na escolha dos servidores a que se refere este artigo
serdo levados em conta, preponderantemente, o exercicio de chefia
em unidades de classificagdo de cargos, lotacdo, promogdo e acesso
ou a posse de certificado de conclusdo de cursos dessas especiali-
dades realizados ou controlados pelo DASP.

§ 29 Cada Equipe Técnica de alto nivel indicara ao DASP
até 10 (dez) servidores escolhidos na forma do paragrafo anterior,
com os respectivos curriculos, para serem submetidos a treinamento
especifico.

§ 39 O numero de servidores, em treinamento, de cada Mi-
nistério, Orgdo integrante da Presidéncia da Republica e Autarquia
nao sera superior a 5 (cinco) em cada turma.

8 49 Os servidores de que trata este artigo executardo, apos
o treinamento referido no paragrafo segundo, as tarefas que”forem
determinadas pelas Equipes Técnicas de alto mvel, as quais incum-
bird a supervisdo, coordenacgdo e controle dos trabalhos.

Art. 99 A participacdo nas Equipes Técnicas de alto mvel e o
desempenho dos demais encargos a que se refere este”™ Decreto
constituirdo titulo a ser considerado para efeito de ascensdo e pro-
gressdo funcionais.

Art. 10. O Orgdo Central do Sistema de Pessoal expedira as
instrucbes que forem necessérias para o perfeito cumprimento das
disposicdes da Lei n° 5.645, de 10 de dezembro de 1970, e deste
Decreto, bem como resolverd 0s casos omissos.

Art. 11. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publi-
cagdo, revogadas as disposi¢cbes em contrario.

Brasilia, 9 de junho de 1971; 150? da Independéncia e 839 da
Republica. - EMILIO G. MEDICI - Alfredo Buzaid - Adalberto de
Barros Nunes — Orlando Geisel — Mario Gibson Barboza — Jose
Flavio Pécora — Mario David Andreazza — L. F. Cirne Lima —
Jarbas G. Passarinho —Armando de Brito —Armando Serra de Me-
nezes - F. Rocha Lagoa - Marcus Vinicius Pratini de Moraes -
Antdnio Dias Leite Jinior — Jodo Paulo dos Reis Vclloso Jose
Costa Cavalcanti — Ilt/gino C. Corsetti.

Publicado no DO de 9-6-71.






0 DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO ADMINISTRA-
TIVO DO PESSOAL CIVIL (DASP), usando da competéncia que
Ihe confere o artigo 10 da Lei n9 5.645, de 10 de dezembro de 1970,
e em cumprimento ao disposto no artigo 10 de Decreto n9 68.726, de
9 de junho de 1971,

RESOLVE baixar as seguintes normas, destinadas a orientar o
desenvolvimento dos trabalhos afetos as Equipes Técnicas de alto
nivel, constituidas nos Ministérios, Orgdos integrantes da Presidén-
cia da Republica e Autarquias federais:

1 —As atividades deverdo iniciar-se e desenvolver-se em perma-
nente e estreita articulacdo com os setores encarregados dos estudos
e da implantacdo da Reforma Administrativa instituida pelo Decreto-
lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967 (art. 89, item |, da Lei n9
5.645,de 1970).

Il — A vista da nova estrutura organizacional, proceder-se-a4 ao
levantamento e a analise das atribuicdes de cada unidade, para efei-
to de discriminarem-se os diversos e indispensaveis tipos de ativida-
des com as respectivas cargas de trabalho.

Il — Os dados obtidos em decorréncia dos trabalhos indicados
no item anterior deverdo servir de base aos estudos relativos a fixa-
¢cdo quantitativa e qualitativa dos cargos necessarios a realizacdo das
atividades de cada unidade organizacional, para efeito do estabele-
cimento da lotacéo.

IX — A execucdo das tarefas discriminadas na presente Instru-
¢do serd atribuida, na forma prevista no artigo 89 do Decreto n9 ...
68.726, de 9-6-71, a servidores rigorosamente selecionados, cujos tra-
balhos desenvolver-se-80 sob a superviséo, orientacdo e controle da
Equipe Técnica de alto nivel.

X —Para esse efeito, a Equipe Técnica de alto nivel indicard ao
DASP os servidores selecionados de acordo com o item anterior, para
serem submetidos a treinamento especifico, observados os limites e
as condicgdes estabelecidas no citado artigo 89 do Decreto n9 68.726,
de 1971, na forma das Instru¢fes aprovadas pela Portaria DG-DASP
n9 120, de 17 de junho de 1971.



X1 - A Equipe Técnica de alto nivel devera articular-se estreita
e permanentemente com o DASP, que orientara e coordenara as res-
pectivas atividades, prestando efetiva assisténcia técnica em todas as
fases de desenvolvimento dos trabalhos.

X1l — A Equipe Técnica de alto nivel organizara — remetendo
uma copia ao DASP para fins de acompanhamento - cronograma
das diversas etapas estabelecidas na presente Instrucdo, de modo a
estarem concluidos os respectivos trabalhos até 31 de marco de 1972.
— Glauco Lessa de Abreu e Silva.



Estabelece normas essenciais a implantagdo do sistema
de classificacdo de cargos instituido pela Lei n°® 5.645, de
10 de dezembro de 1970, e da outras providéncias.

Art. 89 A fixacdo do numero de cargos que deverdo integrar as
classes das Categorias Funcionais, nos Quadros de Pessoal dos Mi-
nistérios, Orgdos integrantes da Presidéncia da Republica, Territo-
rios, Autarquias federais e Orgdos Autdnomos, resultara, necessaria-
mente, das seguintes providéncias:

| —estabelecimento da lotagdo, de acordo com a regulamenta-
¢do propria;

Il - reducdo global do nimero de cargos em relacdo aos atual-
mente existentes, como determina o artigo 12 da Lei n9 5.645, de
10 de dezembro de 1970.

Art. 14. Nos limites da lotacdo fixada para cada Categoria Fun-
cional, a transformacé@o ou transposicdo dos cargos processar-se-a4 por
decreto, mediante proposta do Ministro de Estado ou dirigente de
Orgéo integrante da Presidéncia da Republica, encaminhada ao Pre-
sidente da Republica por intermédio do Orgdo Central do SIPEC.

Paragrafo Unico. O decreto de transformagdo ou transposicédo
de cargos, a que se refere este artigo, devera conter o quadro numé-
rico demonstrativo da situagdo anterior dos cargos que poderdo ser
atingidos pela transformacdo ou transposi¢do, bem como da situacédo
nova decorrente da fixacdo numérica dos cargos, mencionados no
artigo 89 deste Decreto.

Art. 19. Os 6rgdos da Administracdo Publica Federal direta e
as Autarquias Federais em que o regime juridico do respectivo pes-
soal seja, por forca de lei, o da legislacdo trabalhista, deverdo obser-
var normas iguais as estabelecidas neste Decreto.



Paragrafo Unico. A estruturagdo dos Grupos, bem como a com-
posicdo das Categorias Funcionais mediante a transformacao de em-
pregos e sem alteracdo do regime juridico dos ocupantes processar-
se-a por decreto, de acordo com o que determina o artigo 4- do De-
creto-lei n9 900, de 29 de setembro de 1969, sendo nulos de pleno
direito, acarretando a exoneragdo ou dispensa da autoridade que os
praticar, os atos que contrariarem a presente disposi¢ao.

Publicado no DO de 24-3-72.
Retificado no DO de 29-3-72.
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