REVISTA DO SERVICO PUBLICO

APERFEICOAMENTO

A andlise do trabalho e sua importancia no
aperfelcoamento do pessoal

/

A verificacdo das necessidades de treinamento

‘Quando se elabora um plano de treinamento,

s

0 que se deve considerar inicialmente € a sua fi-
~ nalidade. Os individuos a que éle se destina nao

podem ser comparados a estudantes comuns que

se estdo preparando para a vida. O treinamento

para -0 servico publico deve ser, via de regra,
especializado ‘e ter em vista o trabalho que é ou
que vai ser executado pelo individuo. Para que
‘um programa, portanto, seja bem recebido, é ne-
cessario que os empregados sintam, realmente,
~ as suas vantagens praticas e que’ adquirafn por
meio déle energias novas para o trabalho conhe-
cimentos e habitos capazes de tornar o seu rendi-
mento maior. ;

Compreende-se, assim, a necessidade de estu-
dar, cuidadosamente, o problema que se tem em
vista, para que 0 plano apresentado possa ter su-
Cesso. L

Afirmou-se acima que o treinamento deve se

relacionar; intimamente, com o trabalho executa-

do pelo individuo. Se insistirmos em aperfeicoar
‘um dactiloscopista, ensinando-lhe Portugués e Ma-
tematica, isso certamente nao importara em melhor
execucdo dos trabalhos que lhe cabem (colhér,
classificar e identificar impressdes digitais) po-
dendo, apenas, em muitos casos, exasperé-lo, dan-
do-The a impressdo de estar perdendo tempo com

_estudos que se nao relacionam com a sua pro-,

fiss@o. :

Para que se possa apresentar, portanto, um pla-
no, que atenda. verdadeiramente as suas finalida-
 des, é necesséario anahsaxj com demora o trabalho
~ executado pelo individuo. S6 assim se poderé
verificar quais as suas deficiéncias, quais os co-
nhecimentos ou as aptiddes que éle deve ter para
se desempenhar a’ contento de suas funcoes.  «

A inexisténcia de uma classificacdo de cargos
feita a base de deveres e responsabilidades im-
pede a realizacio do treinamento de modo siste-

 matico. Alias, essa lacuna também acarreta sé-

rias dificuldades para o tratamento dos demais

problemas de administracdo de pessoal. Podemos
lembrar aqui, as expressivas palavras de OLIVER
SHORT : “O recrutamento e os outros multiplos
e variados problemas de pessoal sdo tratados,
na auséncia de um plano de classificacao de de-
veres, tdo .cega e leigamente quanto o seriam a
construcdo e a instalacao de um edificio, sem

planos e especificacoes”.

No que concerne ao treinamento, essa falha é
sobremodo sensivel. Ha carreiras, como a de es-
criturario e a de oficial administrativo, cujos

ocupantes podem exercer atribuigoes as mais va- "’

riadas, chegando a ser, ‘em muitos casos, altamente
especializadas. Um oficial administrativo, na Al-
fandega, tem funcoes de conferente de mercado-
rias; no Ministério do Trabalho, pode servir como

especialista em seguros privados e capaitalizagdo.

Nao se pode, em vista disso, formular um plano
de treinamento a que sejam submetidos, de um
modo geral, escriturarios ou ' oficiais administrati-
vos. O que se pode fazer é atacar cada caso de per
si, de modo que se forneca ao oficial administra-
tivo lotado na Alfandega meios de desenvolver
os seus conhliecimentos sobre assuntos aduzlaneiros,
e, ao que serve no Ministério do Trabalho, ins-
trucées sobre os temas com que trata normal-
mente.

Mas, mesmo se houvesse um aperfeicoado sis-

tema de classificacdo, a simples descricdo da fun-
cao ndo bastaria, na maior parte dos casos, para-

que se elaborasse um bem urdido plano de treina-

mento, e isso porque, visando ela indicar, para

efeitos de pagamento, as variacoes de dificuldade
e de responsabilidade, poucas vézes descreve as

“incumbéncias e os métodos de trabalho com os

detalhes indispensaveis para que se planeje um
treinamento capaz de produzir resultados apre-
ciaveis. ‘ -

Os processos ‘de treinamento podem ser os mais

variados, sendo necessario, portanto, considerar a
- sua adequabilidade a cada caso em particular.
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“O mais fundamental de todos os métodos usa-
dos para obtencdo do conteido de um programa
de treinamento é — como lembra DAVID STANLEY
— a anélise do trabalho, a qual, no dizer de HER-
BERT MOORE (Psychology for Business and Indus-
try — apud Revista do Servigo Publico — pag.
18 — Junho de 1943 é “a observagao, exame,
avaliacao e registro sistematicos dos diversos com-
ponentes do trabalho”; e no dizer de MORRIS S.
VITELES (Industrial Psychology — idem) “a de-
terminacao das atribuicoes reais, das condicCes de
trabalho e das qualificacoes do individuo que ira
evecuta-lo’. A analise significa, pois, o estudo
do trabalho, ndo apenas como € feito, mas como
o devia ser. Portanto, éste conceito vai além do
sentido tradicional de analise de-fungao”. Segun-
do STANLEY, é indispensavel que a analise seja
efetuada “com tanto detalhe e com tanta clare-
za .que a pericia e os conhecimentos exigidos

., para o desempenho de cada mister possam ser

determinados”.

Mas, mesmo se houvesse um aperfeicoado sis-

tema- de classificacao, a ‘simples descricdo da fun-

cao nao bastaria, na maior parte dos casos, para
que se elaborasse um bem urdido plano de treina-
mento, e isso porque, visando ela indicar, para
efeitos de pagamento, as variacoes de dificuldade
e de responsabilidade, poucas vézes descreve as
incumbéncias e os métodos de trabalho com os de-
talhes indispensaveis para que se planeje um trei-
namento capaz de preduzir resultados -aprecia-
VEis. ' j :

Os processos‘de treinamento podem-ser os mais
vériados, sendo necessario, portanto, considerar a
sua adequabilidade a cada caso em particular.

“O mais fundamental de todos os métodos usa-
dos para a obtencdo do contetido de um programa
de treinamento é — como lembra DAVID STANLEY

— a analise do trabalho, a qual, no dizer de HER- -

BERT MOORE (Psychology fcr Business and In-
dustry — apud Revista do Servico Publico —
pag. 18 — junho de 1943) é “a observacao, exa-
me, avaliacdo e registro sistematicos dos diversos
componentes do trabalho”; e no dizer de MORRIS
S. VITELES (Industrial Psychclogy — idem) “a
determinacao das atribuigoes reais, das condigoes
de trabalho e das qualificagdes do individuo que
ird executa-lo”. A analise significa, pois, o estudo
do trabalho, nao apenas como é feito, mas como
o ‘devia ser. Portanto, éste conceito vai além do

sentido ‘tradicional de analise de funcao”. Segun-

do STANLEY, é indispensivel que a analise seja
efetuada “com tanto detalhe e com tanta clareza
que a pericia e os conhecimentos exigidos para o
desempenho de cada mister possam ser determi-
nados”.

“Muito embora ndo se possa estabelecer uma
“regra estritamente aplicavel a todos os casos, tem-
“se admitido, geralmente, que a analise do traba-
“lho deve fornecer elementos que tornem possivel :
“1) a identificacao do trabalho; 2) a enumeracao
“detalhada e explicativa das atribuicoes e respon-

. “sabilidades de quem executa o trabalho; 3) a des-

“cricdo dos materiais e equipamentos empregados
“na execucao do trabalho; 4) o conhecimento do
“ambiente em que o trabalho é executado; 5) a
“determinacao das aptidoes e conhecimentos que

“caracterizam o trabalhador eficiente” (Revista do

Servico Piblico — pag. 22 — fevereiro de 1943) .

No seu estudo sébre as funcgoes dos secretarios,
CHARTERS e WHITLEY encontraram 871 atividades.
diferentes tais como : pedir material de escritorio,
enviar telegramas, encaminhar os visitantes ao es-
critério ou ao departamento apropriado,” manter
um sistema de lembretes diarios. Nem deve a
analise_estar confinada aos aspectos usuais, quo-
tidianos, do trabalho.' Em todos os eargos, mesmo
naqueles de rotina, surgem, de tempos em tempos,
dificuldades, problemas, acontecimentos excepcio-
nais. E o empregado deve estar tao preparado
para enfrentar com sucesso €sses problemas, como
para desempenhar as suas fungGes normais. A
analise inclui uma descricao dessas dificuldades,

do que o empregado deve fazer para solvé-las, e

das habilitacoes adicionais que lhe sao necessa-
rias. { :

Os processos empregados geralmente na anilise
sa0 : o questionario, a entrevista e a observagao
do trabalho. '

O questionério oferece a grande vantagem de
permitir de modo mais rapido e com menor esfor-
co para o analista, a audiéncia de um grande e
variado niimero de pessoas.

Como ja foi observado, o questionario, para
servir como instrumento de analise do trabalho,
deve preencher certas condicoes, a saber : “a) nao
deve ser muito extenso, a fim de poder manter a
necessaria concentracao da atencao-e do interésse
em térno dos pontos cujo conhecimento é essen:
cial; b) ndo deve recorrer a processos de memé-
ria forcada nem conter elementos de sugestao ca-
pazes de eliminar a espontaneidade das respostas;
c¢) nao deve ser vasado em linguagem imprépria
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(vaga, ambigua, obscura ou inacessivel a menta-
lidade de’quem ira respondé-lo); d) deve evitar

perguntas cujas respostas envolvam julgamento .

sobre os aspectos do trabalho diretamente relacio-
~nados com os interésses pessoais do trabalhador;
e) deve evitar as énumeracdes para escolha; as
enumeracoes, quando empregadas, deverao ter ca-
‘réter meramente explicativo ou exemplificativo; f)
deve ser um s6 para todos os trabalhadores, de
modo a assegurar uma base comum para a apu-
racao e apreciacao dos dados; g) deve, em seu

+ conjunto, ser decalcado numa concepcao clara dos

objetivos em vista e limitar-se a.pontos bem de-
terminados”. (Revista do Servico Piblico, pa-
ginas 23/24 — fevereiro de 1943).
' Mas, em muitos casos, o questionario ndo for-
nece todas as informacgoes necessarias, sendo pre-
ferivel a adocdo de outro método. Por meio da
entrevista pessoal com pessoas que conhecam o
trabalho, se obtém, via de regra, uma descricao
mais completa e mais nitida de todos os seus de-
talhes. Para que uma entrevista produza resul-
tados, convém preparar de antemao um Toteiro,
~ contendo os principais tépicos que vdo ser discuti-
dos ou as perguntas que serao feitas. Esses rotei-
ros provam grande valia, ndo s6 para a orienta-
¢ao natural da entrevista, mas também, no caso
de entrevistados loquazes que gostam de divagar,
‘para trazé-los de volta ao assunto em foco. Mui-
tas vézes, o entrevistado é do tipo opiniatico, apai-
xonado, acalorado, sendo mister muita habilidade
no tratamento com éle, para que a entrevista nao
malogre, em conseqiiéncia de uma frase menos
habil. i
Pela observacédo direta o analista verifica a ma-

. neira pela qual o trabalho é executado e regista as

principais deficiéncias que seus executores deno-
tam. i -

Evidentemente, para o estabelecimento do con-
tgﬁdo de um programa de treinamento também
podem ser empregados outros recursos. Para o

2 planejamento de-um ecurso para desenhistas, por

exemplo, o melhor. processo poderad consistir na
designacao -de um .grupo de profissionais experi-
mentados, para apresentar, com a assisténcia de
um  planejador, um programa que comtenha os
pontos essenciais em um tal curso.

Para se verificar com exatiddao a espécie de
treinamento de que um grupo de servidores pre-
cisa, é indispensavel ouvir a opinidao do seu super-

visor, pois, sendo €le quem mantém contato mais -

constante com os empregados, sera éle, também,
quem, presumivelmente, conhecera melhor as suas
deficiéncias.

As necessidades de treinamento poderao ser
atendidas de modos os mais variados. Em certos
casos, sera aconselhavel o treinamento em servigo,
efetuado sob a orientagao do chefe imediato do
gervidor; em outros, convira a organizacao de cur-
s0s por correspondéncia, ou mesmo, quando se tra-
tar de assuntos especializados que nao hajam sido
suficientemente tratados no nosso meio, a remessa
de individuos ao estrangeiro.

. Para encerrar éste capitulo, é oportuno repetir
as palavras de MiLTON HALL : “A menos que se-
jam efetuadas analises cuidadosas para verificar
que treinamento é, realmente, necessario, havera o
risco de nao se efetuar treinamento essencial, en-
quanto se iniciam atividades que poderiam ser
dispensadas. £ necessario reconhecer que o trei-
namento nao é um fim. Cada projeto pode ser
proveitosamente examinado a luz de perguntas
como : Contribuira éste treinamento, de modo sig-

nificativo, para que o trabalho seja executado de

modo mais eficiente e econdomico? Poderiam as
nossas energias ser gastas mais utilmente pela

aplicacao de outro processo de treinamento, ou .

para atingir a algum outro objetivo ? Uma analise
satisfatéria das necessidades revela os emprega-
dos ou os grupos de empregados, para os quais 0
treinamento é necessario e fornece uma base se-
gura para o estabelecimento das finalidades deésse
treinamento” .
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