62 aula: Métodos e Processos Administrativos - Distribuicdo e Processamento do Trabalho

ANALISE DA DISTRIBUIGAO DO TRABALHO

Etapas da andlise da distribuicdo do trabalho:

e Identificacdo das tarefas individuais;
e Agrupar as tarefas semelhantes em atividades ou servicos;

e Montagem do quadro de distribui¢cdo do trabalho;

Observacao
Geralmente a andlise é efetuada com base em quatro blocos: tempo, capacidade profissional, equilibrio no

volume de trabalho e possibilidades preliminares de mudanca.

TEMPO
a) é compativel com o funcionamento global da unidade;
b) o tempo justifica o resultado final da atividade ou servico, ndo ha relagcdo entre tempo e importancia de
uma atividade ou servico;
c) é possivel juntar dois servicos num sé ou, entdo, criar dois servicos onde existe apenas um;
d) convém imaginar a hipétese de eliminagdo ou criagdo de servicos;
e) fracGes organizacionais atuam de forma sistémica, agindo e interagindo em outras unidades de igual,
maior ou menor posicionamento na escola hierarquica;
f)é fundamental tentar vincular a tarefa ao servico ou atividade e ao cargo, isto a pessoa que executa a

tarefa. Tudo isso em termos do tempo despendido.

Indicadores de Problemas na Distribuicdo do Trabalho

O gerente deve estar sempre atento para poder perceber as falhas no sistema, elas podem se manifestar
internamente e também externamente. Alguns tipos de falhas internas podem ocasionar falhas externas, como pér
exemplo a formacgdo de filas. Outras falhas podem ser percebidas quando ndo sdo observadas datas, por exemplo a
data de entrega de um relatério. Existe também e pode ser considerada como indicador, a falta de interagdo social

entre individuos de um mesmo grupo de trabalho.

OBJETIVOS

Podemos dizer que os objetivos sdo mais abrangentes, dando assim maiores possibilidades de estudo. Um
dos objetivos seria o de possibilitar um diagnose na qual se verifica a qualidade do trabalho, seu rendimento, sua
eficiéncia, eficacia e produtividade em relagdo aos investimentos feitos. Outro objetivo é o de minimizar tensdes
internas, tensdes motivadas, inclusive, por atritos relacionados a aspectos exclusivamente funcionais. Exemplos de
insatisfacdo com a gerencia e colegas em geral sdo varios e justificam, muitas vezes, uma acdo objetiva para tratar de

assuntos subjetivos, como as reagdes individuais de descontentamento.

Capacidade Profissional

Ha consonancia entre habilidades individuais, formacdo técnica e as tarefas desenvolvidas pélos
funcionarios, inclusive superiores e chefes. Essa dissonancia deve ser medida, pois, geralmente atua de forma

negativa.



Pelo fato de esse ou aquele deter conhecimento superior a média do que é exigido, ha algum desvio no uso
da autoridade hierarquica interna. Essa situagdo pode levar a alguns extremos agradaveis e desagradaveis. E preciso
ter cuidado na detecc¢do desse desvio hierdrquico.

Ha prejuizos em funcdo da baixa capacitacdo profissional de um ou mais funcionarios. E preciso estabelecer

os motivos, tarefa essa que cabe ao gerente.

Equilibrio no Volume de Trabalho

e Ha funciondrios com carga e trabalho superior aos demais? Analisar se essa carga se deve a ineficiéncia, se o
funciondrio sente-se bem dessa maneira ou outras razdes.

e A entrada de informagdes causa estrangulamentos? E a saida é feita de maneira correta? E preciso indagar-
se se a entrada de dados se processa normalmente o mesmo acontecendo com as saidas.

e Ha funcionarios com carga de trabalho inferior aos demais? E possivel que um funciondrio tenha sua carga
reduzida em funcdo de alguns acontecimentos.

e A existéncia de picos pode ser considerada normal? E normal, principalmente em empresas que cumprem

parte de suas obrigacdes dentro de um espaco de tempo limitado.

TECNICAS
A técnica indicada para analise de distribuicdo do trabalho é a do Quadro de Distribuicdo do Trabalho(QDT).
Sua elaboracdo e digitacdo sdao simples, pois as fases anteriores do estudo atuam como preparadoras para a

montagem do quadro.

Forma para composicdo do quadro:

e Tradicional - mais freqlientemente encontrada nas obras que tratam do assunto.

e Tecnoldgica - Usada quando hd a necessidade da ndo liberacdo das informagées que apontem falhas
individuais. Nesta ndo ha atribuicéo de tempo. A vantagem desta forma estd no fato de reduzir a
possibilidade de haver conflitos internos.

e Custo em valores més/semana/dia - A base de cdlculo é o saldrio mais encargos pagos a cada funciondrio.

POSSIBILIDADES PRELIMINARES DE SIMPLIFICACAO

Na andlise da distribuicdo do trabalho é muito importante a abertura da unidade para a organizagao, isto €,
dar ao estudo a caracteristica sistémica. As relacGes funcionais interpessoais da chefia podem gerar acGes e reacdes
gue acabam por influenciar o trabalho propriamente dito.

Pode-se dizer que a importancia do gerente ser possuidor de conhecimento que o credencie a desenvolver

mais de uma técnica de abordagem aos problemas e demandas de fragdes organizacionais é muito importante.

RECOMENDAGOES FINAIS
e Evitar de dar ao levantamento das tarefas o cardter de precisdo, isto ndo questionar sobre u numero exato
de horas e minutos dedicados ao trabalho;
e fato de cada funcionario conduzir seu trabalho da forma que acha mais interessante ndo deve ser encarado

como um impedimento ao sucesso do trabalho;



e QDT, por ser aplicado em unidades de cada geréncia, exigird do profissional um conhecimento razodvel
sobre os usos e costumes das unidades;

e A inexisténcia de descricdo de cargos, subsidio excelente para o trabalho de racionalizagdo, ndo é uma
necessidade imperiosa para a realizacdo do estudo;

e QDT nao tem necessariamente ser desenvolvido da forma como apresentado.



