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Anexo |

Grelha de observagao, analise e caracterizagao da actividade de trabalho

IDENTIFICAGAO DA ACTIVIDADE DE TRABALHO

1. Designacao da actividade de trabalho
2. Designacao da profissao
3. Localizagao da actividade de trabalho

- Direcgéo.
- Sector da direcgéo.

4. Caracterizagao genérica dos profissionais

- Sexo.

- Idade (escalbes predominantes).

- Antiguidade na empresa (escalbes predominantes).
Categorias profissionais tipicas.

ESFERAS DE OBSERVAGAO, ANALISE E CARACTERIZAGAO DA ACTIVIDADE DE TRABALHO

ESFERA TECNICA, LABORAL E ORGANIZACIONAL
1. Cadeia operatoria

A cadeia operatéria é definida como “um encadeamento de actos, gestos, instrumentos,
constituindo um processo técnico com as suas grandes etapas” (Balfet, 1991a, p. 12). Contempla o
“conjunto das operagdes que um grupo humano organiza e efectua consoante os meios de que dispoe,
nomeadamente o saber técnico que domina, com vista a um resultado” (Ibidem)1.

a) Definicdo da unidade de analise objecto de estudo.

A unidade de analise objecto de estudo é delimitada tendo como principio de base o facto de, no seu
seio, haver um processo de transformacdo do produto, implicando que o objecto passe de um
determinado estado para outro.

b) Localizagdo da unidade de analise seleccionada na cadeia operatéria integral.
b.1) Descrigdo genérica da cadeia operatoria integral.
Descrigdo que contempla as actividades a montante e a jusante da actividade de trabalho objecto de
estudo.
b.2) Centralidade da actividade de trabalho na cadeia operatoria integral:
- actividade central do processo de transformacgao: actividade imprescindivel ao desenrolar da
cadeia operatoria;
- actividade secundaria do processo de transformacgao: actividade que nao constitui o cerne do
processo de transformacéo.

' O conceito de cadeia operatéria é considerado, quer em termos de caracterizagdo do fluxo produtivo
integral do produto, quer da fase ou etapa objecto de estudo. Balfet (1991a) propde os seguintes niveis de
decomposicdo da cadeia operatdria: as suas fases constitutivas, ou seja, a sequéncia de operagdes no
interior de cada uma delas, as operagdes (definidas como um gesto ou um encadeamento de gestos) e o
gesto ou atomo técnico. Atendendo aos objectivos da nossa analise, definimos como o nivel mais micro
de anadlise a sequéncia de operagdes, tomando como ponto de partida a delimitagdo de uma fase. A
actividade de trabalho é entendida em sentido amplo, ou seja, contempla as diversas operagdes que o
sujeito realiza a montante e a jusante do processo de transformagido mais restrito. Ndo abordamos os
gestos ou atomos técnicos, pois ultrapassa os objectivos da investigagdo. Estes assumem significado
numa abordagem estritamente ergonémica, que nédo é a que desenvolvemos no presente trabalho.
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2. Actividade de trabalho objecto de estudo

a) Conteudo da actividade de trabalho.
a.1) Caracterizacdo do conteudo da actividade de trabalho.
Explicitagdo da sequéncia de operagdes efectuadas, bem como das actividades paralelas e de
apoio.
a.2) Tipo de operag()eszz

- operagdes centrais (operagdes que constituem o nucleo duro e identificador da actividade de
trabalho): preparagéo do trabalho (andlise e interpretagdo de desenhos, planos e instrugdes de
trabalho, programas de trabalho, determinagao de procedimentos, pecas, produtos e processos
de transformacao, etc.), preparagédo dos dispositivos técnicos e das matérias-primas, afinacédo e
regulacédo dos dispositivos técnicos, transformagéo, controlo sobre a transformagao (vigilancia,
controlo de qualidade em curso de fabrico, controlo de qualidade final);

- operagdes auxiliares (operagdes que ndo sao especificas nem identificadoras da actividade de
trabalho): manutengéo e conservacao dos dispositivos técnicos, arrumacao e limpeza da area de
trabalho.

a.3) Variabilidade das operagdes realizadas:

- variabilidade reduzida: a sequéncia de operagdes contempla um conjunto de gestos e tarefas
semelhantes entre si;

- variabilidade elevada: a sequéncia de operagdes contempla um conjunto de gestos e tarefas
diversificados entre si.

b) Tipo de sequéncia das operagdes:
- sequéncia Unica e sucessiva de operagdes: as operagdes sucedem-se numa Unica sequéncia,
convergindo para o subproduto — intermédio ou final — ou para o produto final;
- sequéncias paralelas: as operagdes decorrem em simultdneo e de forma divergente convergindo
para o subproduto — intermédio ou final — ou para o produto final.

c¢) Finalidade da actividade de trabalho:
- subproduto intermédio: a actividade de trabalho constitui uma parte de uma sequéncia mais ampla
que é terminada por outrem;
- subproduto final: a actividade de trabalho constitui uma sequéncia completa cujo resultado € um
subproduto final;
- produto final: a actividade de trabalho constitui uma sequéncia completa cujo resultado € um produto
final.

d) Visibilidade de actividade do trabalho:
- actividade perceptivel: a actividade de trabalho sobre o produto ou a maquina é directamente visivel;
- actividade imperceptivel: a actividade de trabalho sobre o produto ou a maquina nao é directamente
visivel.

e) Ritmo de trabalho.
e.1) Cadéncia do trabalho:
- cadéncia imposta pela maquina;
- cadéncia pré-definida (no plano de trabalho, nas instrugdes operacionais, etc.);
- cadéncia definida pelo trabalhador.
e.2) Rapidez da resposta:
- resposta muito rapida;
- resposta rapida;
- resposta moderada;
- resposta lenta;
- resposta definida pelo trabalhador.

2 Corresponde a agregacéo que efectuamos das operagdes por dominios de acgdo. Como as operagdes
divergem consoante as actividades de trabalho, optamos por tipificar as mesmas em fungédo daqueles e
ndo destas ultimas.
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f)  Tipo de intervengéo.
f.1) Frequéncia da intervengao:

- intervengdo permanente e sequencial: a sequéncia de operagbes visa a obtengdo de um
subproduto — intermédio ou final — ou de um produto final, exigindo uma intervengéo continua;

- intervengdo quando necessario: a intervengdo na sequéncia de operagdes s6 se efectua quando
€ necessario realizar alguma operagao para garantir o prosseguimento da cadeia operatéria.

f.2) Modalidade da intervengéo:

- intervengao directa sobre o produto: a actividade de trabalho recai directamente sobre o produto,
constituindo este o foco da actividade do trabalhador;

- intervengéo indirecta sobre o produto: a actividade de trabalho é mediada por dispositivos
técnicos, constituindo ambos (o produto e os dispositivos técnicos) o foco da actividade do
trabalhador.

f.3) Precisédo da intervengéo:

- precisao total (auséncia de tolerancias);

- tolerancias finas;

- tolerancias grosseiras.

g) Tipo de organizagdo do trabalho:
- trabalho em linha;
- trabalho isolado;
- trabalho em equipa.

3. Dispositivos técnicos®

a) Tipo de dispositivos técnicos:
- maquinas ndo automatizadas/ convencionais®: mono-operacionaiss, pIuri-operacionaise;
- maquinas semi-automatizadas: pluri-operacionais, mono-operacionais;
- maquinas automatizadas’: mono-operacionais, pluri-operacionais;
- ferramentas auxiliares: auténomas (martelo, chave parafusos, limas, pingas, etc.), ndo auténomas
(polidores, furadores, aparafusadora, etc.);
- instrumentos de medida e precisao (do produto, das ferramentas auxiliares).

b) Tipo de intervengéao nos dispositivos técnicos.
b.1) Modalidades de interveng¢ao nos dispositivos técnicos:

- intervengao directa: ha uma relagao directa do trabalhador com as maquinas e as ferramentas no
decorrer do processo de transformagao;

- intervencgdo indirecta: o trabalhador programa a maquina e esta efectua, autonomamente, a
sequéncia de operagdes, tendo o trabalhador uma fungéo de vigilancia e regulagéo;

- intervencgdo a distancia: a maquina é programada por servigos técnicos, ndo tendo o trabalhador
qualquer tipo de intervencgéo directa ou indirecta, exceptuando o controlo da mesma por via de
painéis electrénicos.

% Nao aplicamos a tipologia proposta por Malglaive (1990) de divisdo entre dispositivos abertos, semi-
-fechados e fechados, na medida em que esta ndo contempla as maquinas ndo automatizadas ou
convencionais, nem as ferramentas e os instrumentos de medida e precisdo. Todavia, mantemos a
designacgédo de dispositivos técnicos, na medida em que a sua abrangéncia permite contemplar todos os
tipos de equipamentos.
* Ao operar com este tipo de maquinas, o operador posiciona a pega na maquina e acciona-a, controlando
todas as operagdes sobre a mesma e definindo a sua sequéncia.
° As maquinas mono-operacionais permitem a execugdo de uma Unica e mesma operagdo sobre o
objecto a transformar.
b As magquinas pluri-operacionais permitem a montagem de uma diversidade de ferramentas e a execugéo
de uma diversidade de operag¢des sequenciais sobre o objecto a transformar.

Neste tipo de maquinas a intervengdo sobre a matéria € mediada por uma programacéo prévia das
operagdes que a maquina efectua.
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b.2) Regularidade da intervengao nos dispositivos técnicos:

- intervengdo quando necessario: a sequéncia de operagdes decorre de forma ininterrupta, sé
sendo interrompida quando é emitido um sinal — sonoro, visual, de quotas, etc — ou quando surge
um disfuncionamento;

- intervencgdo pré-definida: a sequéncia de operagfes exige e prevé a paragem da maquina ou da
ferramenta;

- intervengdo eventual: o trabalhador pode interromper o funcionamento da maquina ou da
ferramenta em fungéo do decorrer da sequéncia de operagdes;

- intervengao livre: o trabalhador pode interromper o funcionamento da maquina ou da ferramenta
livremente, independentemente do decorrer da sequéncia de operacdes.

c) Natureza dos sinais emitidos pelos dispositivos técnicos:
- sinais abstractos;
- sinais concretos: sinais explicitos e directamente visiveis (ex: intervengdo incorrecta sobre o
produto), sinais implicitos e ndo directamente visiveis (ex: ruido, fuga de gas).

ESFERA DA COMUNICAGAO E INFORMAGAO

a) Modalidades de expresséo:
- modalidade discursiva: conceptual, retérica;
- modalidade escrita: conceptual, figurativa;
- modalidade na acg¢ao: figurativa, operativa.

b) Tipo de informagéo.
b.1) Informacéo recebida:
- informacao indicativa da actividade de trabalho a realizar: programa diario, instrugées de trabalho,
instrugdes operacionais, modos operatérios, planos de produgédo, desenhos, etc.;
- informacgédo de controlo do trabalho realizado: vales de trabalho, fichas de acompanhamento do
material, ficha de pega acabada, etc.;
- informacdo de esclarecimento/ ilustragdo da actividade de trabalho a realizar: instrugbes de
trabalho, instrugbes operacionais, planos de produgdo, desenhos, tabelas de tolerancias; etc.
b.2) Informagé&o de consulta:
- informacao indicativa da actividade de trabalho a realizar: programa diario, instrugées de trabalho,
instrugdes operacionais, modos operatérios, planos de produgéao, desenhos, etc.;
- informagao de esclarecimento/ilustracdo da actividade de trabalho a realizar: instrugbes de
trabalho, instrugdes operacionais, planos de produgdo, desenhos, etc.

c) Meios de transmisséo da informagao:
- informacado codificada e fornecida indirectamente (por via de quadros, placards, nomenclaturas,
quotas, etc.);
- informacao fornecida directamente (oralmente, por intermédio dos superiores hierarquicos directos,
dos colegas de trabalho, etc.).

d) Actuacgéo face a informagao:
- recepgéo e utilizagao;
- interpretagao;
- andlise e tratamento;
- modificagdo.

e) Vocabulario préprio da actividade.

Levantamento dos vocabulos e expressdes caracteristicos da actividade de trabalho, procurando,
na sua analise, tipificar a sua associagao com os dispositivos técnicos, com o produto, com a matéria-
prima, com os procedimentos, etc.

ESFERA RELACIONAL

a) Relagbes internas entre colegas:
- relagdes funcionais: frequentes, regulares, eventuais, inexistentes;
- relagdes de cooperagéo: frequentes, regulares, eventuais, inexistentes;
- relagdes de aprendizagem: frequentes, regulares, eventuais, inexistentes.

b) Relagdes funcionais internas com servicos de apoio/ de suporte a secgdo/ equipa: frequentes,
regulares, eventuais, inexistentes.
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c) Relagbes funcionais externas:
- com clientes internos: frequentes, regulares, eventuais, inexistentes;
- com clientes externos: frequentes, regulares, eventuais, inexistentes;
- com servigos de suporte externos ao sector/ equipa: frequentes, regulares, eventuais, inexistentes;
- com fornecedores internos: frequentes, regulares, eventuais, inexistentes;
- com fornecedores externos: frequentes, regulares, eventuais, inexistentes.

d) Relagbes hierarquicas.
d.1) Sujeitos privilegiados:
- superiores hierarquicos directos: relagdes frequentes, regulares, eventuais, inexistentes;
- superiores hierarquicos indirectos: relagdes frequentes, regulares, eventuais, inexistentes.
d.2) Forma de exercicio da supervisao:
- supervisdo directa: o superior hierarquico procede a um controlo e vigilAncia constantes da
actividade de trabalho;
- supervisdo dos resultados: o superior hierarquico avalia o resultado final da actividade de
trabalho;
- supervisdo de acompanhamento: o superior hierarquico vai acompanhando o decorrer da
actividade de trabalho, intervindo sempre que necessario e/ ou quando lhe é solicitado.
d.3) Estilos de Iiderangasz
- estilo directivo: os superiores hierarquicos informam os trabalhadores das actividades que tém de
desenvolver, circulando a informagao de forma vertical descendente;
- estilo consultivo: os trabalhadores sdo consultados relativamente a algumas decisdes a tomar,
circulando a informagéo de forma vertical (ascendente e descendente);
- estilo participativo: os trabalhadores participam no processo de tomada de deciséo, circulando a
informagéo de forma vertical (ascendente e descendente) e horizontal;
- estilo delegativo: as decisdes sdo tomadas pelos trabalhadores.

ESFERA DO SUJEITO

a) Requisitos necessarios para o desenvolvimento da actividade de trabalho
Requisitos pré-definidos que qualquer trabalhador deve satisfazer para efectuar a actividade de
trabalho.
a.1) Requisitos escolares e formativos:
- nivel minimo de escolaridade;
- cursos de formacgéo profissional (areas formativas e especializagoes).
a.2) Requisitos profissionais:
- aprendizagem: formal; informal;
- titularidade: profissional, aprendiz, ajudante, indiferente.
a.3) Saberes requeridos™
- saber tedrico: alargado, restrito;
- saber procedimental;
- saber pratico;
- saber relacional.
a.4) Capacidades requeridasm:
- capacidade de percepgéao: capacidade de julgar, atengéo e concentragao;
- capacidade de interpretacdo e raciocinio: interpretagdo e compreensio da complexidade;
- capacidade de concepgéo: criatividade, imaginagao e abstracgéo;
- capacidade de resolugao de problemas;
- capacidade de coordenacgdo: trabalho em equipa (intra-funcional), comunicagéo intra e inter-
funcional;
- capacidade de organizagéo;
- capacidades sensoriais: audigdo, visualizagao;
- capacidades manuais: destreza, habilidade.

8 Tipologia adaptado de Bass; Valenzi (1974); Likert (1967).

9 Tipologia adaptada de Malglaive (1990; 1994). Para um maior desenvolvimento da apresentagédo que
efectuamos desta tipificagdo de saberes, v. capitulo 5.

10 Tipologia adaptada de Majcharzak (1988 In Kovacs, coord.,1994, p. 127).
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b) Autonomia e controlo no desempenho do trabalho.
b.1) Dominios de autonomia:
-tomada de decisdo face aos procedimentos (ex: modificagdo da ordem das operacdes a
efectuar);
- planeamento e controlo do tempo de trabalho;
- controlo das perturbagdes (exs: erros, defeitos, avarias, etc.).
b.2) Grau de autonomia:
- nulo: tarefas prescritas;
- médio: os procedimentos orientam a actividade de trabalho;
- elevado: os procedimentos s&o indicativos ou inexistentes.
b.3) Tipo de controlo:
- auto-controlo;
- hetero-controlo.
b.4) Presencga do sujeito no decorrer da actividade de trabalho:
- presencga permanente, sem possibilidade de se ausentar durante todo o desenrolar da actividade
de trabalho;
- presencga permanente, com possibilidade de se ausentar, caso assegure a sua substituicdo;
- presenga permanente, com possibilidade ou ndo de se ausentar, independentemente de
assegurar ou ndo a sua substituigdo.

c¢) Conhecimento da finalidade do trabalho.
c.1) Conhecimento dos resultados da actividade de trabalho:
- conhecimento dos resultados por via directa do desempenho do trabalho;
- conhecimento dos resultados por outrem (colega, superior hierarquico directo, superior
hierarquico indirecto, etc.);
- conhecimento dos resultados por intermédio de canais formais de circulagdo da informagao.
c.2) Conhecimento da fungao da actividade de trabalho.
Conhecimento da fungao que o resultado da actividade de trabalho efectuada tem no subproduto
ou produto final.

d) Dominios das decisdes em que os trabalhadores estao implicados:
- organizagéo e planeamento da produgéo;
- organizagéao do trabalho;
- perturbacgoes;
- desenrolar quotidiano do trabalho.
ESFERA CONDIGOES FiSICAS, DE HIGIENE E DE SEGURANGA DO TRABALHO

a) Condicdes fisicas do espago de trabalho: ruido, iluminagéo (artificial, natural), limpeza e higiene;
condi¢cbes das instalagbdes (antiguidade, pintura, espaco); lay out.

b) Condigbes de interacgdo no espago de trabalho: possivel, dificil, impossivel”.
c) Dispéndio fisico: estatico (postura: sentado, de pé, dobrado), dinAmico (movimentagao).

d) Equipamento de protecgéo: 6culos, protectores de ouvidos (auriculares ou auscultadores), mascara,
luvas, calgado, vestuario.

" A analise das condigbes de interacgdo permite-nos analisar, designadamente, as condigbes existentes
em termos de deslocacdo, de densidade de pessoas no espacgo e de aquelas facilitarem ou ndo a
conversagao, atendendo, por exemplo, a intensidade do ruido e ao grau de perigosidade da actividade de
trabalho.



