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Andlise do Trabalho para Selegao
Profissional

S EM clara definicao e distribuicdo das fun-

coes, nao ha critério para adequada divisao
do trabalho. Cumpre conhecer bem a funcéo para
saber o que se vai atribuir ao homem, de acoérdo
com as suas qualificacdes. Ora, o conhecimento
da funcdo ou trabalho para o objetivo acima, deve
compreender: a) descricao precisa do trabalho;
b) determinacao das qualidades ou requisitos para
exercé-lo.

Esta descricao nao é uma definicdo vocabu-
lar, mas uma informacdo muito precisa; pois as
fases do trabalho, os movimentos e atitudes das
diversas partes do corpo e as faculdades envolvi-
das vao servir a0 esclarecimento das qualificacGes
necessarias a execugdo das tarefas. Deve conter
um item tecnolégico e outro psicolégico; no pri-
meiro, sao mencionados os deveres e responsabi!i—
dades, ao lado do material, equipamento, matéria-
prima e métodos de trabalho utilizados; e no se-
gundo, as aptidoes, qualidades e requisitos de for-
macéo e experiéncia que devem possuir os ocupan-
tes das funcoes ou cargos.

O processamento da analise do trabalho,
usando o critério anteriormente referido, pode ser
assim esquematizado: 1) Observacao da -tarefa
realizada no local do trabalho; 2) Organizacao
das perguntas para questionario ou entrevista, com
dados colhidos na observacao anterior; 3) Apre-
sentacao do questionario aos executores e cheiies
ou entrevista no local do trabalho; 4) Apuracao
circunstanciada das diversas fases de trabglho, por
métodos objetivos (estudo do tempo, registro dqs
movimentos, nivel de eficiéncia, pratica de servi-
€0); 5) Redacdo da ficha de andlise do trabalho,
com indicacdo das aptiddes, qualidades e contra-
indicacdes para o trabalho em apréco; 6) Organi-
zacdo de provas provisérias que testem as quali-
dades e aptidées mencionadas; 7) Aplicacao expe-
rimental dos testes organizados a trabalhadore.s
6timos, regulares, fracassados ou leigos, para vali-
dac@o dos resultados da especificacdo anterior.

Estas providéncias permitem ob.ter dado?
para preencher os seguintes itens que figuram na:

Félha de Anélise do Trabalho :

1. Titulo da funcao;

2. Relagao das obrigagoes e tempo que
OCupa cada uma proporcionalmente no conjunto;

3. Matéria-prima, material e equipamento
utilizados;
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4. Exemplo dos trabalhos mais tipicos (as-
pecto funcional);

5. Nivel de responsabilidade (supervisao e
subordinacao);

6. Aptidoes, qualidades, educacao e expe-
riéncia, com os requisitos minimos para exercicio
de trabalho;

7. Remuneracao e niveis de promocao;

8. Contra-indicacoes para
funcao;

exercicio da

Q. Trabalhos correlatos ou transferiveis.

Assim é certo que a parte descritiva pode
ser estudada e realizada por pessoas que desconhe-
cam a psicologia, o que ndo sucede com os que de-
vem completar a parte final.

Na pratica, muitas vézes, a primeira fase de
observacao deve ser dispensada nos estudos pre-
liminares, isto quando a func@o é nova na empreé-
sa ou organizacdo ou mesmo no pais. HA necessi-
dade de buscar, onde se encontrem, os recursos
para descricao ou especificacao funcional. Assim,
urge saber onde as funces estao sendo desempe-
nhadas e quais os trabalhos que a mesma fazem
referéncia, ou os primeiros pesquisadores que a
recomendaram etc.

Para a atribuicdo do titulo e colheita inicial,
dos dados, que muitas vézes exigem indagacoes
quanto aos melhores métodos, em organizacoes
bem racionalizadas, convém deter-se em: a) Lei-
tura de publicacdes sobre a tarefa ou funcao em
livros didaticos ou profissionais; b) consulta a pro-
fessores da matéria; c) informacfo a escolas espe-
cializadas ou cursos profissionais; d) cooperacao
de especialistas de renome; e) visita a locais de
trabalho em que especialistas consumados ou de
alto rendimento, fora de organizacao em estudo,
realizam o trabalho. E’ de se lembrar o que foi
feito na analise do trabalho dos aviadores, nas
respectivas especializagGes, nos centros de pesqui-
sas da A.F.A. dos E.U.A., ouvindo os profes-
séres das escolas de treinamento e os aviadores
com muitas horas de véo e grande éxito na frente
de batalha. E’ critério que pode abranger todos
os tipos de trabalho de acérdo com as particulari-
dades de cada uma.

Para situar as fungoes dentro da organizagao.
sao aconselhaveis as indicacdes de BINGHAM e
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FRYER: — 1) Identificacao do trabalho; 2) Nu-
mero de empregados neste trabalho; 3) Tipo do
trabalho, segundo a posicdo em que é exercido e
horas que ocupa no expediente; 4) Equipamento;
5) Condicoes de realizagdo, em face do ambiente;
6) Forma de pagamento; 7) Incentivos e recom-
pensas; 8) Treinamento necessario para alcancar
rendimentos razoaveis; 9) Rendimento habitual
maximo e minimo; 10) Relacao com outros tra-
balhos na organizacao e aspectos sociais do servico
em apréco.

Os dados obtidos por meio do questionariu
sao tidos como desvaliosos por nao prestarem,
muitas vézes, os inquiridos informacoes exatas e
outras vézes por nao possuirem nivel para oferecé-
las satisfatoriamente. Estes elementos, contudo,
devem ser submetidos a revisdao dos chefes ou de
pessoas entendidas ou especializadas. O questio-
nario pode ser bem minucioso, capaz de obter
respostas do tipo objetivo tal como se encontra nos
testes, bastando apenas fazer cruzes ou marcas. A
feitura do questionario e da entrevista constitui
quase sempre tarefa delicada que o analista aper-
feicoa com a pratica, devendo seguir diretrizes
que aconselham: fazer questoes curtas e precisas,
de respostas sucintas sébre as questoes principais,
ndo serem muito numerosas, evitar ambigiiidades,
e perguntas que ndo forem préprias para o inter-
rogado. E’ de aconselhar linguagem acessivel, nac
técnica; usar instrugoes muito claras, auxiliar o
analista sempre o inquirido, oralmente quando
o exame das respostas revela qualquer deficiéncia.
A entrevista obedece sempre a certa orientacao,
que envolve conselhos psicolégicos para colhér
dados e motivar as reacoes como recomendam
BINGHAM e MOORE em “How to Interview”, livro
fundamental a respeito.

Quanto as observacoes obtidas no local do
trabalho, além da notac@o do que verificar, ha fre-
qlientemente o analista que lancar mao de instru-
mentos de medida, como relégio de parada auto-
matica e registro dos movimentos, sobretudo em
trabalhos manuais ou de pequenos movimentos.

Auto-observacao (introspeccdo) ou pratica
do trabalho feito pelo préprio analista, tem sido
propugnada com entusiasmo por muitos pesquisa-
dores. SPIELREIN e HOLLERSTEIN consumiam
grande parte do tempo em exercitar-se, bem como

o dos seus analistas, no aprendizado das técnicas -

ou métodos do trabalho quando analisavam os
oficios. CLAPAREDE, também na Orientacio Pro-
fissional, reconhecia como melhor éste processo
para habilitar devidamente o analista e exclama-
va: “Quem ha de investigar o trabalho profissio-
nal? O trabalhador ndo tem preparacio para isto,
nem pode também o mestre e o engenheiro. So-
mente o psicélogo é que deve estudar e praticar
o trabalho”. Esquecia-se contudo que nunca po-
dera executé-lo tao bem quanto o trabalhador efi-
ciente e assim levaria a dar informacoes de valor
duvidoso. S6 a colaboracdo de ambos é realmente
satisfatéria no caso,

O estudo do tempo e dos movimentos oferece
grande interésse nos oficios chamados mecanicos;
nao s6 em fabricas, laboratérios, como também
em profissoes que exijam destreza manual, como
gravacao, cirurgia etc. Ha o processo de medir o
tempo global da tarefa e o de medir o tempo de
cada ciclo. Inicialmente, cabe considerar, com
precisao, o de que éle se compoe e por fim os mo-
vimentos que o homem executa. Em f6lha de re-
gistro sdo indicadas as marcacoes do reldgio de
parada automatica quanto a duracao de cada ope-
racao, repetindo-se o exame dezenas de vézes para
avaliacao da média. Varios executores sao obser-
vados para verificacdo de como se passam os fatos
nos diversos niveis de capacidade e rendimento.
O tempo medido compreende o exame do tempo
gasto pela maquina, o gasto pelo trabalho do ho-
mem e o tempo das chamadas concessoes que sao
as pausas obrigatoérias ou acidentais no curse do
trabalho.

Dai resultam informacgoes preciosas a respeito
da velocidade em que o trabalho é executado e de

sua relacao com o rendimento obtido.
L

: A analise dos movimentos, quando curtos ou
muito rapidos, pede investigacao mais sutil, feita
por meio de fotografias em série. O processo cria-
do pelo casal GILBRETH que se denominou cro-
nociclografico ‘e permite o registro luminoso da
direcao, da rapidez e da intensidade dos movimen-
tos, gracas a linhas pontilhadas que aparecem no
filme, indicando cada ponto luminoso 1/5 ou 1/10
de segundo, é de grande utilidade nao s6 para re-
gistro como também para controlar o treinamento.

‘As folhas para colheita dos dados obtidos no
estudo do tempo, por meio do cronémetro auto-
matico, devem permitir apreciacao rapida a res-
peito dos seguintes dados: tempo minimo, termpo
maximo, percentagem das concessoes ou pausas,
producao por hora, nivel de eficiéncia em. relagao
com a média dos trabalhadores, condicoes fisio-
légicas de hemostasia na realizacao do trabalho
(habilidade, esforco, fadiga, persisténcia etc.),
qualidades de arrumacao, ordem, auséncia de des-
perdicio e também as negativas como a respeito da
ignorancia das técnicas ou melhores métodos, bem
assim as deficiéncias somaticas e o modo pelo qual
o trabalhador as compensa.

A analise dos movimentos pela cinematogra-
fia permite diagnosticar as causas de deficiéncia
funcional, identificar os movimentos excedentes e
prejudiciais, possibilitando o estudo de sua corre-
cao.

A analise do trabalho sob o aspecto do estudo
do tempo e movimento é mais tutil nas tarefas limi-
tadas, nos trabalhos em séries ou em massa, que
sao”entregues, sem muita variedade, a grande na-
mero de executores. Sua indicagao maior € para
trabalhos preferentemente executados pelos dedos
ou maos. Estudam-se, entao, com detalhe, o tempo
e o movimento de cada mao e a participacao de
outros segmentos do corpo.

O registro do tempo e movimentos requer de
quem os gvalia, preparacao e, como para todas es
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funcdes, capacidade prépria. E’ trabalho de pes-
quisa, portanto auxiliar, mas s6bre cujos resulta-
dos se baseia grande ntimero de iniciativas na po-
litica do pessoal, de interésse fundamental por-
tanto. As grandes organizacoes, sobretudo nos
E.U.A., tém departamentos de “Estudo do Tem-
po” que investigam todos éstes problemas, os quais
fazem parte do arsenal de trabalho das emprésas
na solucao das suas dificuldades relativamente ao
pessoal, a organizacdo e ao rendimento no traba-
lho.

Relativamente a especificacdo das aptidoes
e qualidades que funcionalmente podem estar em
relacdo com as tarefas ou movimentos executados,
dois critérios tém sido adotados: 1.°) analitico; e
2.°2) sintético ou global. No primeiro, os atos sdo
relacionados com as funcoes psiquicas também ele-
mentares, resultando um quadro largo de aptidces
eém que se devem somar as partes isoladas para
constituir um todo e assim a personalidade profis-
sional; no segundo, os caracteristicos psicolégicos
sao postos em térmos de conjunto ou configuracio-
nais, de modo que, ndo s6 os atos sejam reunidqs
em estruturas funcionais, como também as ativi-
dades psiquicas se revelem de forma mais global
ou extensa, na caracterizacdo das reacbes psico-
somaticas.

Em virtude da variedade dos tipos humanos
€ das diferencas existentes entre as funcdes ou tra-
balhos, ha uma tendéncia a se classificarem os tra-
balhos, para na base desta sistematizacdo se ajus-
tarem os caracteristicos fisiopsiquicos dos traba-
lhadores.

S@o os critérios de classificacdo, neste sen-
tido — 1.°) na base das diferencas de execucio
Ou mecanicas; como trabalhos: automatizados ou
livres repetitivos ou variaveis, rapidos e lentos; 2.°)
na base dos requisitos fisiopsiquicos necessarios
bPara sua realizacao, de acordo com &s partes fio
corpo, os misculos, as faculdades ou tendéncias
envolvidas nas tarefas ou trabalhos.

De acérdo com éstes tiltimos podem ser assim
classificados, para estudo do homem, os tipos de
trabalho:

1. Sensorial — Perceptual, Percepto-reacio-
nal, Reacional.

2. Psicofisico — Predominantemente soméa-
tico, Equilibradamente somato-psiquico, Predomi-
nantemente psiquico.

3. Intelectual — Abstrato ou conceitual,
Espacial ou concreto, Verbal ou social.

4. Conativo — Frios, medianamente emo-
cionais, Enérgicos.

5. Social — Sugestdo cénica, Persuasio
grupal, Indiferenca ao exterior.
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