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Análise do trabalho
Sua utilidade na administração de pessoai

T omás de V ilanova M onteiro L opes
Técnico  de Adm inistração

“M ais avan t chercher si un  hom m e est propre 
à un certa in  travail, il sem ble lo g iq u e  se dem aij- 
der d ’abord  en  quoi consiste ce travail, ta n t du 
po in t d e  vue technologique que des qualités que 
do it p résen ter le trav a illeu r pour s ’y ad ap ter et 
l ’exécuter. II fau t, en d ’au tres term es, faire l ’ana- 
lyse du travail, q u ’il ne fau t pas confondre avec 
celle du  m é t ie r .”  —  S o l l i e r  e D ra b s  —  La Psy- 
ch o techn ique : In troduction  à une technique du  
facteur hum ain  dans le  travail —  C om itê C entral 
Industrie i de  B elgique —  Bruxelas, 1935 —  P ág i
n a  1 8 .

O indivíduo que é nomeado ou admitido para 
executar determinado trabalho assume o encargo 
de desempenhar, sob certas condições, um con
junto mais ou menos complexo de atividades de
finidas .

Por isso mesmo, quando se apresenta, dentro 
das organizações públicas os privadas, o problema 
da admissão de novos empregados, seja para pre
encher os claros decorrentes da movimentação de 
pessoal, seja para prover novos cargos e funções, 
impõe-se, como preliminar de toda e qualquer me
dida administrativa, saber qual o trabalho a ser 
confiado aos novos empregados, como êle se situa 
no conjunto das atividades da organização e, fi
nalmente, quais as condições sob as quais é êle 
executado.

E - isso, m utatis mutandis, o que ensina D ale 
Y oder, quando escreve:

' “T h e  firs t s tep  in  any ex tensive personnel pro- 
gram  and likew ise the alm ost essential foundation  
therelore is a survey o l labor needs, a careíul d e. ) term ination  o i the types o i positions and workers 
to fi l l  them  tha t are required to carry on th e  bu- 
s/ness. A  m ajority  o i ali the w ide range o i per

sonnel íunctions requires such a prelim inary ana- 
ly sis . I t  /o necessary i l  appropriate sources o í 
workers are to b e  m ade available; and i t  is equally  
im portan t as a basis tor selection, training, rating, 
rem uneration, transfer and prom otion, em ploym en t 
stabilization, and num erous o ther h igh ly im portant 
personnel íunctions. B elore any o l these operations 
can be critically evaluated, it  is necessary to know  
w hat jobs are to be done, w hat types o l workers 
and personnel abilities are required, and how  these 
are related to each o th e r .”

( “A prim eira e tapa em  qualquer am plo progra
m a de pessoal e, conseqüentem ente, o quasi essen
cial alicerce, é um  exam e das necessidades do t r a 
balho, um a cuidadosa determ inação dos tipos de 
em pregos e dos trabalhadores que, para desem pe
nhá-los, os negócios reclam am . A m aioria da ex
tensa série de funções de pessoal requer essa aná
lise p re lim inar. E la  se faz m ister se adequadas 
fontes de trabalhadores devem  ser aproveitadas; e 
ela é igualm ente im portan te  como base para sele
ção, treinam ento , avaliação, rem uneração, transfe
rência e promoção, estabilização do em prêgo e nu
m erosas outras altam ente  im portan tes funções de 
pessoal. A ntes que qualquer um a dessas funções 
possa ser racionalm ente apreciada, é preciso saber 
quais os trabalhos a serem  executados, quais os 
tipos de trabalhadores e capacidades pessoais re 
clam adas, e como aqueles estão xelacionados uns aos 
o u tro s .” ) —  Personnel and Labor R ela tions  —  
P ren íice  H all, In c ., New York, 1941 —  P ág . 83.

A análise do trabalho é necessariamente —  e a 
êste respeito não subsiste dúvida —  o ponto de 
partida da seleção de pessoal, quando esta se pro
cessa de acôrdo com os preceitos da boa técnica.

O CONCEITO DE ANÁLISE DO TRABALHO

Diversas teem sido as definições de análise do 
trabalho propostas pelos autores. Todas elas, en
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tretanto, como veremos mais tarde, apresentam  
certos elementos com uns. Passemos em revista 
algumas dessas definições:

"Job  analysis is the system atic  survey, examina- 
tion, evaluation and recording o l the various com- 
ponen ts o i the  jo b .”

( “A nálise do trabalho  é a observação, exame, 
avaliação e registro  sistem áticos dos diversos com 
ponentes do tra b a lh o .” ) —  H e r b e r t  M o o r e  —  
Psychology ior B usiness and In d u stry  —  M acG raw - 
H ill Book C o ., In c ., New Y ork and London, 1939 —  
P á g . 174.

“T h e  analysis o i the job ior em p lo ym en t pur- 
poses is  lim ited  to a determ ination  o i the actuai 
duties and working conditions and the qualiiications 
o l the m an who is to do the w o r k .”

( “A análise do trabalho , para fins de em prego, 
lim ita-se a  um a determ inação das atribuições reais, 
das condições de trabalho  e das qualificações do 
indivíduo que irá  ex ecu tá -lo .” ). —  M o r r i s  S . 
V ITELIS —  Industria l Psychology  —  W . W . N or
ton & C o ., In c ., New York, 1932 —  P á g . 143.

“Jo b  analysis is the process o l critically evalua- 
ting the operations, du ties and relationships o i the  
jo b s . ”

( “A nálise do trabalho  é o processo de avaliação 
racional das operações, atribuições e interrelações 
dos d iferen tes ca rg o s .” ) . —  W a l t e r  D i l l  S c o t t , 
R o b e r t  C . C l o t h i e r , S t a n l e y  B. M a t h e w s o n  e 
W IL L IA M  R .  SPRIEGEL —  Personnel M anagem ent —  
M a c  G raw -H ill Book C o . ,  In c .,  N ew  Y ork and 
London, 1941 —  P á g . 235.

" T h e  com plete and accurate s tu d y  o i a11 the  
iactors en tering  in to  a job  to reveal its  duties, con
ditions o i work, and th e  qualiiications tha t a wor- 
ker  should have Ior successlul periorm ance on it  is 
know n as job  a n a lys is .”

( “O estudo com pleto e  acurado de todos os 
fatores in tegran tes de um  trabalho , visando revelar 
as atribu ições que lhe correspondem , suas condições 
de execução e as qualificações necessárias a um  tr a 
balhador para  realizá-lo com  êxito, é  conhecido 
como análise do tra b a lh o .” ) .  —  M o r r i s  S .  V i t e l i s

—  Science o l W o rk  —  W . W . N orton & C o ., In c .,  
N ew  York, 1934 —  P á g . 74.

“A  scien tific  s tu d y  o i every  phase o l a job, in- 
cluding its  nature, the  conditions w hich surround it, 
and the type  o l operative necessary to i i l l  i t” .

( “U m  estudo científico de cada fase de um  tra 
balho, incluindo sua natureza, as condições que o 
rodeiam  e o tipo  de trab a lhad o r necessário p ara  
ex ecu tá -lo .” ) .  —  O . P r e s t o n  R o b i n s o n  —  R e ta il  
Personnel R ela tions  —  P ren tice  H all, I n c .,  N ew  
York, 1940 —  P á g . 43 .

As definições que vimos de citar possuem, como 
observamos há pouco, certos elementos comuns. 
Assim é que todas elas põem em relêvo:

1) a decomposição do trabalho em suas fases 
ou operações;

2 ) a verificação das condições sob as quais 
o trabalho é executado; e

3 )  a determinação das qualidades pessoais ne
cessárias para que o trabalho seja exe
cutado com êxito.

Resumindo, poderemos, então, dizer que aná
lise do trabalho é o processo científico,''por meio 
do qual decompomos o trabalho em suas fases e 
operações, verificamos em que elas consistem, quais 
as condições de sua execução e quais as aptidões 
e conhecimentos que o indivíduo deve possuir 
para executá-lo eficientemente.

UTILIDADE DA ANÁLISE DO TRABALHO
O que, com maior propriedade, revela a impor

tância da análise do trabalho são as diversas apli
cações que ela pode ter como instrumento de or
ganizações. Tais aplicações, que são inúmeras, 
apresentam-se sobremodo significativas:

1) no recrutamento;
2 ) na seleção;
3 ) na assistência ao trabalhador;
4 ) na classificação dos cargos e funções;
5 ) na fixação dos níveis de remuneração;
6) no treinamento;
7) no aperfeiçoamento dos métodos e instru

mentos de trabalho.

O recrutamento, como se sabe, tem por obje
tivo revelar ou criar, estudar, manter ou desenvol
ver bons mercados de trabalho para a seleção.



20 REVISTA DO SERVIÇO PÚBLICO

Agindo diretamente sôbre o público e procurando 
despertar no seio dêste o interêsse pelo emprêgo 
que é objeto de oferta, o recrutamento utiliza, 
como uma de suas mais eficientes armas, a propa
ganda sob a forma de monografias profissionais, 
folhetos, publicações de toda espécie, enfim.

As referidas publicações das quais são excelen
tes exemplos as "opportuniti«s under public Ser
v ice”, usadas pela administração pública norte- 
americana, constituem fontea de informações a 
respeito da natureza e variantes das atribuições 
do cargo a preencher, escalas de salários corres
pondentes e outras formas de remuneração, possi
bilidades de melhoria, qualidades pessoais, natu
reza e níveis de conhecimentos e experiência ne
cessários .

Os possíveis pretendentes ao emprêgo podem, 
assim, ter a seu dispor, como esclarecimento e base 
de decisão em face da oportunidade que se apre
senta, um resumo dos dados coligidos pela análise 
do trabalho, no tocante a certas questões de inte
rêsse imediato.

Por outro lado, o recrutamento colhe apreciá
veis vantagens do estudo comparativo entre os 
resultados da análise do trabalho e os da forma
ção de trabalhadores pelos estabelecimentos de 
ensino e pelos centros profissionais, chegando, 
muitas vezes, a condicionar suas atividades quasi 
exclusivamente às conclusões dêsse estudo.

Não são raros os casos em que a análise do 
trabalho dita as normas reguladoras da política 
de recrutamento.

Para a seleção, a análise do trabalho é de im
portância fundamental, de vez que nos permite 
um conhecimento, em têrmos funcionais, do tra
balho a executar e nos revela quais as aptidões e 
conhecimentos a serem pesquisados nos indivíduos. 
O exame menos superficial de qualquer das defi
nições anteriormente apresentadas esclarece êste 
ponto. Não será ocioso, entretanto, para salientar 
a importância da análise do trabalho na seleção 
de pessoal, lembrar que ela:

1) fornece as bases do processo a empregar;
2 ) permite o estabelecimento de provas rigo

rosamente adequadas ao fim em vista;
3 )  serve de base a todo o trabalho de orga

nização de provas, assegurando os elemen
tos imprescindíveis à boa constituição dos 
grupos de ensaio ou de controle, escolha 
das fontes da matéria da prova, eleição dos 
tipos de questões, apreciação dos critérios, 
ponderação das diversas partes da prova, 
fixação dos mínimos de habilitação, e tc .;

4 )  assegura uma base objetiva para a verifi
cação do valor da seleção realizada.

Inestimáveis são, igualmente, os serviços pres
tados pela análise do trabalho à assistência ao 
trabalhador, aqui compreendidos os estudos e ini
ciativas tendentes a promover o bem estar do tra
balhador, através do aperfeiçoamento dos métodos, 
equipamentos e locais de trabalho.

Os elementos postos em evidência pela análise 
do trabalho, no que respeita às condições ambien
tes (ruidos, ventilação, trepidações, emanações, 
poeira, etc) teem permitido a identificação e com
bate de um sem número de causas de acidentes, 
de doenças profissionais, de desajustamentos pre
coces e de outros fatores nocivos à segurança das 
pessoas e aos interêsses da produção.

Em capítulo dedicado à classificação de cargos, 
W illiam  E . M osher e J . D onald K ingsley 
põem em destaque a importância da análise do 
trabalho, dizendo que:

“T h e  developm en t o i the plan, the determ ination  
oi lines o i prom otion, the application o i the prin 
cipie o i equal pay ior equal work, a li depend o i the  
adequacy o i the iniorm ation w ith  respect to in d i
v idual position . T h is  in iorm ation needs to b e  o i 
three basic sorts: 1) in iorm ation concerning the  
duties o i the positions  —  the task ordinarily assigned  
to the incum ben t ( 1 ) ;  2) in iorm ation concerning  
the responsibilities o i the position  —  the de gree
o i supervision under which the work o i the position  
is periorm ed, the ex ten t to w hich the  exercise o i 
independent judgem en t is required, and like; and
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3 ) in iorm ation  concerning the qualiíication neces- 
sary for adequate perform ance o f the du ties o f 
p o sitio n s. ”

( “O desenvolvim ento do plano, a  determ inação 
das linhas de prom oção, a aplicação do princípio de 
igual rem uneração para  igual trabalho, tudo  de
pende da suficiência da inform ação re la tiva  a cada 
c a rg o . E sta  inform ação deve ser, necessariam ente, 
de três  espécies básicas: 1) inform ação concernente 
às atribuições do cargo —  a ta re fa  o rd inariam ente 
conferida ao seu ocupante; 2 ) inform ação concer
n en te  às responsabilidades do cargo —  o grau de 
supervisão sob o qual as funções do cargo são 
executadas, a té  que ponto  é reclam ado o exercício 
de ju lgam ento  independente, e cousas afins; e  3) 
inform ação concernente à qualificação necessária 
para o adequado desem penho das atribuições dos 
ca rg o s .” ). —  C f. P ublic Personnel A dm in istra tion
—  H arpers B ro thers Publishers, N ew  Y ork and 
London, 1941 —  P á g . 416.

A classificação de cargos, envolvendo um tra
balho de identificação, comparação, grupamento e 
gradação de diferentes tipos de atividades, não 
poderia deixar de basear-se na análise do trabalho, 
sem correr o risco de falhar às suas finalidades.

Conexo ao problema de classificação de cargos 
e, sob muitos aspectos, dele dependente, é o pro
blema da fixação dos níveis de remuneração. Já 
por aí se pode entrever o papel que a análise do 
trabalho desempenha na avaliação dos salários e 
outras formas de compensação devidas pelo em

pregador ao empregado. Mesmo nas pequenas 
organizações, onde não existe o problema da clas
sificação dos cargos e funções —  pelo menos nos 
têrmos em que êle se apresenta dentro do serviço 
público e das grandes empresas —  a análise do 
trabalho tem a sua utilidade, de vez que, distin
guindo atividades diferentes e diferentes condi
ções de serviço, fornece as bases para uma justa 
distribuição de salários.

Qual a importância da análise do trabalho no 
treinamento ?

O indivíduo é treinado para desempenhar me
lhor o trabalho a seu cargo. O treinamento obje
tiva a aquisição, por parte do indivíduo, de conhe
cimentos, hábitos e técnicas de trabalho mais aper
feiçoados, aquisição esta que redunda em mais es
treita integração entre o indivíduo e o trabalho, 
através de um mais racional aproveitamento de 
capacidades, métodos de execução, experiência e 
ensinamentos. Isso envolve, naturalmente, não 
apenas o conhecimento do trabalho e de suas 
atuais condições de execução, mas também —  o 
que é de extrema importância —  o de suas ten
dências (v . g. passagem da fase manual para a 
fase mecânica, tendência à especialização, e tc . ) 
e o dos reflexos que sôbre êle podem ter as novas 
descobertas e os novos processos de trabalho sur
gidos em outros setores de atividades.


