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O nosso objetivo foi elaborar um modelo de andlise de fungdo que respondesse ds necessidades
especificas da problemdtica de atendimento da reabilitagio profissional no INPS, Para cumprir
com esta finalidade, foi necessdria uma abordagem particular e minuciosa dos itens da andlise de
fun¢do, Necessirio, também, foi definir conceitual e operacionalmente cada uma das varidveis
que compdem esses itens, tanto para possibilitar uma objetivilade maior para o grupo de
psicblogos que realiza este tipo de andlise, quanto para permitir uma uniformidade de entendi-
mento dos técnicos de diversas categorias profissionais que a consultam,

Ao lado desse cardter particular, dado que as informagdes a respeito de andlise de fungio
se encontram extremamente dispersas na bibliografia afim, julgamos ser este modelo de utili-
dade para quem também lida com a matéria,

1. Introducio

Andlise de fun¢io é matéria que se utiliza, na prdtica, das teorias e exveriéncias de virios
campos do conhecimento, tais como psicologia, sociologia, engenharia, medicina, adminis-
tragdo, economia, e de especializagBes dentro destes campos. O resultado é que as informagdes
conceituais, assim como as operacionaliza¢Bes a respeito do tema, encontram-se extremamente
dispersas na bibliografia afim. Alguns autores descem a um nivel de detalhamento e de comple-
xidade que foge a uma realidade de parcimonia de recursos — tempo, instrumentos de medida,
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pessoal. Outros se elevam a um nivel de teorizagdo que dificulta sua aplicabilidade. A biblio-
grafia estruturada a respeito de andlise de fungfio ainda é escassa. Muitas empresas e entidades
com as quais mantemos contatos freqiientes, em virtude de nosso trabatho, tém manifestado
interesse em conhecer mais a fundo as técnicas por nés utilizadas.

Nossa vontade em divulgar ¢, modestamente, contribuir para o trabalho de quem também
lida com a matéria é um dos motivos que nos levaram a pensar na publicagdo deste trabalho.
Representa, ainda, uma forma de retribui¢@io as empresas e institui¢des que, co-responsdveis pela
reabilita¢do profissional, tém, no decorrer de todos esses anos, possibilitado nosso trabalho.

A anilise de fungo é a descri¢fo da situagdo de trabalho, procurando retraté-la o mais
fielmente possfvel. Assim, possibilita um conhecimento mais completo e preciso do trabalho,
tanto do ponto de vista dos aspectos fisicos e psiquicos, quanto dos aspectos intelectuais e
sociais que o caracterizam, considerando-se as exigéncias para sua execugfo.

O conceito de “fun¢do” difere do de “ocupag¢do”, que compreende uma fungdo tal como
¢ desempenhada ndo em um, mas em vérios estabelecimentos, abrangendo, além de suas tarefas
comuns, variagBes decorrentes de porte da firma, ramo de atividade, tecnologia empregada e
estrutura organizacional.

Definimos “fun¢d0” como um conjunto de tarefas — atribuicBes, deveres e responsabi-
lidades — conferidas a um individuo numa determinada empresa ou numa institui¢do especifica
— publica ou privada. Difere da posi¢do ou posto, uma vez que este ¢ individual. Existem numa
empresa tantos postos quantos forem os empregados, enquanto na fun¢do pode haver uma ou
mais pessoas empregadas.

Para melhor compreensdo do conceito de “fun¢do”, faz-se necessdrio definir o termo
“tarefa”, considerando-o como um conjunto de opera¢des. Poderia, também, ser definido como
resposta 2 pergunta: “O que faz?”

“Operagdo” é o componente da tarefa. Consiste na realizagio de um ou védrios movi-
mentos, gestos e/ou a¢des com um objetivo determinado. Poderia, também, ser definida como
resposta a pergunta: “Como faz?”

O processo de elaboragdo da anilise de fung¢do deve, se possivel, ser precedido de uma
coleta de dados gerais a respeito da empresa ou entidade onde a andlise seré realizada (estrutura
organizacional, porte, produto, tipo de tecnologia utilizada) e um levantamento, ainda que
superficial, de informag®es técnicas sobre esta fungfo. Isto facilitaria a atuagdo do técnico que
realiza a anilise, permitindo-lhe uma vis@o melhor da fung¢@o dentro do sistema no qual esta se
enquadra.

O método por nods utilizado para efetuar a andlise de fungfo é o da observagdo do
desempenho de um trabalhador nesta fungdo, obtendo informagdes quanto aos aspectos neces-
sirios, de acordo com o roteiro estabelecido neste modelo. Deve ainda ser feita uma entrevista
com o trabalhador efou encarregado, no sentido de complementar dados e esclarecer dividas a
respeito do que foi observado.

A partir daf, é feita a descrigdo dos dados colhidos, com andlise dos diversos aspectos,
inclusive freqiiéncia, importéncia e complexidade das tarefas, movimentos, adapta¢des de movi-
mentos. A essa descricio dos dados denominados ‘“Parte descritiva™. Esta parte contém as
informagdes necessdrias de maneira abrangente e dindmica, de forma a esclarecer dividas e
pormenores da fung¢fo, possibilitando um conhecimento mais detalhado da mesma.

O “perfil da fun¢do” retrata, de maneira sintética, o contetido da parte descritiva, repre-
sentando, de uma forma grifica, os dados nela contidos.
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No centro de Reabilitagdo Profissional do Instituto Nacional de Previdéncia Social
(CRP/INPS), a anilise de fungfio é realizada pelo Servico de Pesquisa do Mercado de Trabalho
(SPMT) e fundamenta a possibilidade de organizar e sistematizar as experiéncias de reabilitagdo
profissional,

O Centro de Reabilitagdo Profissional é um 6rgdo especializado do INPS, destinado a
proporcionar aos benefici4rios da Previdéncia Social limitados para o trabalho, seja fisica ou
mentalmente, os meios de reeducago ou readaptagio profissional adequados para que se reinte-
grem na sociedade como elementos ativos.

Conta com profissionais médicos, fisioterapeutas, terapeutas ocupacionais, logotera-
peutas, psicologos, soci6logos, assistentes sociais, enfermeiros, técnicos em préteses e Orteses,
agentes de coloca¢do, técnicos em educagdo, professores de ensino bisico, professores de oficio,
além do pessoal administrativo.

Sua clientela é encaminhada através de triagem efetuada pelos 6rgdos de perfaa médica,
pelos 6rgdos médico-assistenciais que atendem acidentados do trabalho, assim como pelas
Juntas e pelo Conselho de Recursos da Previdéncia Social (JRPSs ¢ CRPS). Normalmente sdo
casos portadores de seqiielas decorrentes de lesdo no sistema Osteo-articular-misculo-
ligamentoso, amputagBes, cardiopatias, dermatites, epilepsias, neuroses, entre outros. Esta
clientela caracteriza-se, fundamentalmente, por experiéncia profissional restrita e baixo nivel de
qualificagdo profissional, possuindo, na sua maior parte, nivel de escolaridade igual ou inferior &
4.2 série do primeiro grau.

‘ Neste 6rgdo, a anilise de func¢@o tem por finalidade identificar para a equipe técnica as
caracteristicas do desempenho normal do trabalho e, ainda, possibilitar as op¢Ses de adaptagio
a serem estudadas pela equipe, em fung¢do das potencialidades do segurado e da compatibilidade
entre suas limita¢Ges e as caracter{isticas e exigéncias da fungdo.

As finalidades indicadas exigem uma abordagem particular e minuciosa de alguns itens
desta anilise. A descri¢io das posi¢Bes e movimentos exigidos para o perfeito desempenho da
fun¢fo deve atingir um alto nivel de detalhamento, ji que podera servir de base para determinar
o programa de reabilitagio profissional de segurados portadores dos mais diversos tipos de
limitag¢#o.

A descri¢io minuciosa do ambiente de trabalho, do equipamento empregado e dos riscos
decorrentes da utilizagdo dos mesmos se faz necessdria particularmente para a solugdo de casos
de segurados portadores de epilepsia e¢/ou outras limita¢ges com comprometimentos neuro-
psiquidtricos. E importante determinar até que ponto caracteristicas tais como altura, ruido,
tipo de iluminag3o, ventilagdo interferem negativamente em individuos portadores desta limi-
tacGes, impedindo-os de exercerem determinadas fungGes.

A conceituagdo usada para a varidvel nivel de quahﬁcagio atende a caracterfsticas espe-
cificas da clientela do CRP, havendo restri¢Ses quanto a sua utilizagdo para outros fins. Nesta
_conceituago, as funcBes técnicas, tanto as de nifvel superior quanto as de nivel médio, foram
mantidas na mesma categoria das funges relativas 4 administra¢do superior. Como foi ressal-
tado anteriormente, a grande maioria da clientela do CRP se caracteriza por um baixo nivel de
escolaridade, raramente atingindo a 4.2 série do 1.0 grau, o que dificulta o seu acesso ao
exercicio de fun¢des de nivel técnico.

Devido a esta abordagem particular da andlise de fun¢fo no Centro de Reabilitagdo
Profissional, onde ela assume caracterfsticas proprias, 0 modelo apresentado deve ser aplicado

com ressalvas, no caso de utilizagdo por outras empresas ou entidades, cujos objetivos sio
diversos dos nossos.
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INSTITUTO NACIONAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
SECRETARIA DE SERVIGOS PREVIDENCIARIOS
REABILITAGAO PROFISSIONAL

Servigo de Pesquisa do Mercado de Trabatho
Perfil da Fun¢do

CRP

1. Nome da fun¢do:

2. Nivel de ificacA(

3. Nome da smp!
4. Sub de atividad

5. Salério inicial

7. Outros nomes

6. Mobilidade }

Vertical

Percentagem de tempo Graus
8. C igSes de cdo do 9. Carscter(sticas e
0-20 |21-40|41-60|61-80{81-100 2|314}5
8.1 Aspectos situacionais: 9.1 Aspectos fisicos:
Com pessoas A i de
Com coisas Coluna cervical: flexdo
Com idéias _extensio
Em equipe Coluna toricico-lombar: flexio
ivi extensio
Isolado Ombro: flexdo
Variado bdug
f adugdo
Ritmad Cotovelo: flexdo
. 8.2 Aspectos ambientais: Punho: flexdo
Externo i
Interno C : flexdo
Altura i
Profundi Joelho: flexdo
Calor i
Frio Tornozelos: flexdo.
Pocira
Detrito Significincia
Ruido 9.2. Aspectos psicofisicos
Radi a) Destreza e rapidez 2 3
Umidade Digital
Vibragii Mio/brago
Ventil Pé/perna
. b) Coordenagdo:
lnt.minwio. Manual
Defi - Tato-manual
Intensa, continua Viso-manual
Intensa, i Vi t
c) Percepgiio visual:
8.3 Aspectos fisicos: Cores
a) Posiclo: Detalhes
Em pé Di i
D, 3 Formas
A had: d) R.pud. l.f 1
Anrir i r olfativa
Em decibito dorsal ¢) Percepgio auditiva
Em deciibito ventral ) P 30 tati
Seriado. 2 P de vibrag
b) Freqiéncia dos movimentos: h) Rapidez de rea¢Ses
Coluna cervical
Coluna tordcico-Jomb: 9.3 Aspectos psiquicos:
Ombro a) Atencfio:
Cotovelo | difua
by ; - b)
Punho ; c) Habilidades (inteligéncia)
Dedos Abstrata
Coxof N Espacial
Joetho f
T
¢) Ritmo dos movimentos: Verbal
Moderad d) Personalidade:
Lento Criatividade _
Ripido Controle !
d) Forca: e
0-10kg Liderang
11-20kg . Sociabilidade
21-30kg 9.4 Responsbilidades:
31-40kg Pessonl __
acima de 40 kg Terceiros
Material/trabalho
Membsos superior e inferior i
Legenda { Membros superior ¢ inferior direitos Valores

ObservaySes:
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2.  Parte descritiva

A parte descritiva contém todos os itens essenciais para a perfeita compreensdo de uma fungdo,
incluindo as informagBes necessérias para seu preenchimento e, sempre que possivel, a respecti-
va conceituagdo.

A conceituagdo dos itens aparece sempre precedendo a operacionalizagdo dos mesmos —
procedimento. O fato de alguns itens ndo estarem conceituados se deve 2 caracteristica de serem
bastante claros pelo seu préprio nome e/ou a sua conceituagdo redundar na sua prépria opera-
cionalizagfo.

Os itens aparecem numerados em algarismos romanos, na seguinte ordem:

L Nome da fungfio

II.  Outros nomes

O que faz

Tarefas tipicas

Posi¢Bes e movimentos

Material e equipamento

Ambiente e condigBes de trabalho
II. Riscos e responsabilidades
Conhecimentos e qualidades necessérios
Outras exigéncias. para a admissdo
Mercado de trabalho.

ss<z=

BHRS

1. Nome da fungdo

Anotar como nome da fun¢fio aquele pelo qual ela é conhecida na firma onde estd sendo
analisada; este nome pode ou nfo coincidir com o registrado no Departamento de Pessoal da
firma.
Atentar para que esse nome se aplique exatamente 3 fun¢fo e nfo a partes da mesma.
Especificar bem o nome da fun¢do, informando:

a) o nome e/ou tipo de médquina, no caso de operadores de maquinas. Exemplos: operador
de prensa de 200 toneladas;

b) o subramo de atividade onde a fungdo é encontrada, nos casos em que as fungdes,
embora diferentes, tenham a mesma denominagio em diversos sub-ramos de atividade.
Exemplos: acabador em fébrica de calgados; acabador em fébrica de moéveis.

II.  Outros Nomes

Registrar neste item as outras denominagBes pelas quais a fungdo é conhecida em diferentes
firmas,
Atentar para o fato de que fungBes diferentes podem ser conhecidas pelo mesmo nome.
Neste caso acrescentar o sub-ramo de atividade, conforme letra b do item I — Nome da fung¢@o.
Dentro desse esquema os outros nomes serdo levantados a partir da entrevista na firma,
por ocasido da anilise de fungdo.
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. O que faz

Descrever sucintamente a fungfo, indicando o objetivo de sua execug¢do e/ou o produto do
trabalho, para permitir, de imediato, a percep¢do global da mesma.

IV. Tarefas tipicas

Tarefas constantes: série de operag®es especificas da fungfo num dia normal de trabalho.

Tarefas ocasionais: outras tarefas cometidas ocasionalmente ao empregado ou aquelas que o
mesmo poderd exercer com os conhecimentos da fungio que ocupa.

Descrever, inicialmente, as tarefas constantes e, posteriormente, as ocasionais, obser-
vando-se a seqiiéncia normal do trabalho. Subdividir as tarefas em operag®es: dar um nimero a
cada tarefa; dar a cada operagio o nlimero da tarefa, seguido por outro niimero que significa a
seqiiéncia das operagdes.

Especificar, sempre que possivel, nas tarefas e/ou opera¢Ges, a freqiéncia em que as
mesmas ocorrem num determinado perfodo de tempo (hora, dia, semana, més etc.).

Especificar, em cada opera¢do, o material e o equipamento de trabalho utilizados.

Especificar, nas operagGes, os procedimentos e/ou mecanismos necessarios para o perfeito
entendimento das mesmas. '

Elaborar frases objetivas comegando pelo verbo no tempo presente, terceira pessoa do

singular.

Exemplo:

1. Limpa a 4rea em volta da mdquina, duas vezes ao dia;
1.1 varre o local usando vassoura;

1.2 recolhe o lixo em um recipiente, usando vassoura e p4.

V. Posigdes e Movimentos

Posigdo: é a postura mantida na execug@o do trabalho, isto é, a situa¢do do corpo em relagéo ao
€spago.

— Em pé: capacidade de manter e sustentar o peso do corpo, somente com apoio plantar, com
ou sem movimentagio de cabega, tronco e membros.

— Deambulando: substitui¢do ritmica da posi¢do de pé em dire¢dio a um determinado objetivo,
com ou sem movimentagdo funcional de membros superiores, tronco e cabega.

— Agachado: capacidade para manter o peso do corpo sobre qualquer regifio das plantas dos
pés, mantendo o equilfbrio, com os joelhos e as coxofemorais em flexdo acentuada.

— Decfibito dorsal: manuten¢do da posi¢do do corpo em paralelo ao solo, apoiado sobre a parte
posterior do corpo.

— Dectibito ventral: manutengdo da posi¢do do corpo em paralelo ao solo, apoiado sobre a
parte anterior do corpo.

— Sentado: capacidade de manter e sustentar o peso do corpo sobre a regido glitea e face
posterior da coxa, com ou sem movimentagdo de cabega, tronco e membros.
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Movimento: é a trajetéria das partes do corpo em relago ao espaco no decorrer do trabalho,
Esta movimentagdo ocorre dentro de uma determinada amplitude para cada parte do corpo
(veja movimentos e suas respectivas amplitudes miximas e m{nimas no anexo 1).

Ritmo: corresponde 3 maior ou menor freqiiéncia dos movimentos num intervalo de tempo,
podendo ser dividido em: moderado, rapido e lento.

— moderado: considera-se moderado o movimento que ndo implique a mudanga do ritmo
normal do individuo. '

— répido: considera-se rdpido o movimento que implique a exigéncia de uma aceleragdo do
ritmo normal.

— lento: considera-se lento o movimento que implique a exigéncia de uma desaceleragdo do
ritmo normal. O conceito de moderado ou de normalidade do ritmo apresenta grande difi-
culdade para ser operacionalizado, uma vez que varia de acordo com- a2 operagdo que esteja
sendo executada e com as ferramentas ou maquinas que estejam sendo utilizadas. Notar que o
ritmo deve ser observado, considerando-se a mudanga que a fungio ou miquina impde em
relagdo s caracteristicas normais do trabalhador.

Forga: capacidade de contragdo de grupos musculares aplicada para vencer uma determinada
resisténcia oferecida pelo trabalho. A forga deveri ser descrita adotando-se como padrio de
medida a unidade quilo, nas diversas situa¢Bes: carregar, empurrar, puxar, sustentar, langar.

Descrever, inicialmente, as posi¢Ses do trabathador e, posteriormente, os seus movimentos,
tomando-se por referéncia as tarefas e operagbes executadas, baseando-se nas informagtes con-
tidas no anexo 1.

Na descri¢do dos movimentos registrar, sempre que possivel, o seu ritmo e forga exigidos.

Relacionar, quando possivel, as posi¢Ges e os movimentos descritos, com as tarefas e as
operagOes.

Ao descrever os movimentos ao nivel das articulagGes de ombro e cotovelo, citar a
amplitude minima ¢ a amplitude méxima de movimento necessario para o exercicio da fungdo.

V1. Material e equipamento

Material: é tudo aquilo em que ou com que se trabalha, que se incorpora ao resultado final (seja
este resultado um produto, uma circulagdo de produtos ou servigos prestados), e/ou se esgota
em curto perfiodo de tempo e, portanto, é substitufdo freqilentemente. Estd sob controle e
responsabilidade diretos do empregado, enquanto sob sua agdo.

Considerando-se os diversos ramos de atividade econdmica, vemos que na agropecuéria em
geral o material é composto de plantas, terra, sementes, fertilizantes etc. No. comércio, o
material pode ser um produto manufaturado, notas, dinheiro, cheque etc. Em servigos, é muito
diversificado, dependendo do tipo de trabalho executado, como por exemplo: filme, remédios,
alimentos etc. Na indistria sfo os diversos artigos transformados ou adicionados para se obter
determinado produto, como por exemplo: fios, substancias qufmicas, minério, chapas de ago,
pregos, couros, tecidos, madeiras, colas, petréleo e derivados, papel, cimento, sabdo, vassoura
etc.

Equipamento: s3o as mdquinas, aparelhos, ferramentas, instrumentos, utenslios, instala¢Ges e
mobilidrio usados diretamente para auxiliar na obtengdo de um produto, mas que nfo se
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incorporam ao mesmo. Sdo, geralmente, passiveis de manuten¢do e seu desgaste se d4 a longo
prazo, podendo ser usados repetidas vezes.

Os equipamentos utilizados ddo a fungdo caracteristicas especificas: pode-se chegar a um
mesmo produto utilizando-se equipamentos diversos; mas os gestos profissionais, a forga empre-
gada e a produtividade sofrerdo alteragBes significativas.

Inclufmos neste item os equipamentos de seguranga: sdo os diversos artigos portados pelo
individuo para sua prote¢do pessoal, durante o exercicio da fungo. Como exemplos de equi-
pamentos podemos citar: prensas, aparelhos de raios X, lanternas, martelos, esquadros, baldes,
esteiras rolantes, bancadas, luvas, méscaras, aventais de amianto etc.

Vale ressaltar que, enquanto um equipamento esta sendo reparado, ele passa A categoria
de material de trabalho do operdrio da se¢3o de manutengio.

Relacionar, inicialmente, o material utilizado, fazendo observagdes, tais como: dimensdes,
forma, peso etc. '

Em seguida, relacionar o equipamento, observando caracterfsticas, tais como: porte; se é
portitil, fixo, elétrico, automdtico, manual; disposi¢io dos mecanismos de operagdo; existéncia
de mecanismos de prote¢io etc. ‘

VII. Ambiente e condigdes de trabalho

Descrever o local e as condigdes fisicas as quais o trabalho é executado. Verificar se é efetuado
em drea interna ou externa, se é necessirio trabalhar acima, abaixo ou ao nivel do solo.
Considerar a presenga, quantidade relativa e continuidade de: calor, frio, exala¢Bes de substan-
cias quimicas, radiagfo, iluminagio, ventilagdo, poeira, detritos, ruido, vibragdes e umidade.

Deve ser analisada a extensdo em que tais condi¢Ges tornam a tarefa desagradével, influem
na produtividade e na qualidade da execugdo, ou trazem prejufzos 3 saiide ou riscos de aci-
dentes para o trabalhador.

Ao descrever o ambiente de trabalho, seguir os subitens na ordem estabelecida a seguir,
sem entretanto nomed-los, observando os seguintes aspectos com relag@o aos mesmos;

Local: especificar se interno ou externo. Quando interno, especificar, também, se dentro de
oficinas ou 4reas protegidas ou semiprotegidas, oficinas semi-abertas, cabines de miquinas,
partes fechadas de viaturas etc.

Altura e profundidade: especificar se o trabalho é executado em altura — acima do nivel do solo
— ou em profundidade — subterraneo. Colocar, ainda que aproximadamente, a distancia na qual
o trabalhador atua, a partir do nivel do solo. Indicar as condi¢gBes de seguranga do local de
trabalho — se protegido ou nfo — bem como as condi¢des de acesso ao mesmo. Observar,
também, a interferéncia da altura ou da profundidade na pressdo atmosférica.

Temperatura: especificar a temperatura do local de trabalho em centigrados.

Exalagdo: especificar a existéncia de fumagas, gases, vapores, substancias volateis provenientes
dos materiais utilizados, de substancias quimicas, capazes de prejufzo generalizado ou localiza-
do, como resultado da inalagdo, ingestdo, ou absorgdo pela pele. Especificar se a exalagdo é ou
ndo acompanhada de odor forte, se é nociva 2 saide e a que 6rgos pode afetar. Indicar a
natureza da substéncia 3 qual o empregado esti exposto. '
Radiagio-. especificar se hd exposi¢o a substancias radioativas, tais como rédio, urdnio ou tério
e a raios X, ultravioleta, infravermelhos ou outros, que possam prejudicar o operdrio, estabele-
cendo condigBes gerais ou localizadas particularmente inconvenientes.
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Tluminagdo : especificar as condigBes de iluminagdo do local quanto 2 sua distribui¢do, intermi-
téncia, contrastes e ofuscamento. Observar, ainda, se a iluminago € natural ou artificial ¢ se é
satisfat6ria para a execug@o da fungfo.

Poeira: especificar se hi poeira no local de trabalho, proveniente do material ou do préprio
local. Observar sua natureza, se tem odor e se é nociva  saiide.

Detrito: especificar se hé restos, resfduos de material, lixo, sucata, sujeira. Observar também o
tipo de detrito, se tem odor, se é nocivo 2 saide e se implica riscos de acidentes.

Ruido: especificar se h4 barulho de miquinas, vefculos, motores, ferramentas, incluindo-se
rufdos de 4rea préoxima. Indicar o tipo, intensidade e dura¢fio do rufdo. Adotar a seguinte
classifica¢o para os ruidos:

Ru{dos leves: continuos ou intermitentes
Ruidos fortes: contfnuos ou intermitentes
Ruidos agudos e fortes: contfnuos ou intermitentes

Ventila¢do: especificar as caracterfsticas da ventilagdo. Observar se o ar ¢ viciado pelo acimulo
de pessoas no ambiente ou por emanagdes vérias, e, ainda, se é natwal ou artificial. Se artificial,
registrar o tipo de instalagfo utilizada.

Umidade: especificar se hd presenga de dgua ou outro l{quido no ambiente, ou de vapor de igua
no ar. Especificar se 0 ambiente € molhado — escorregadio — ou seco, se hd mofo. Dizer se estas
condi¢Bes s3o constantes ou esporédicas, se trazem riscos de acidentes ou de doenga para o
trabalhador.

Vibragdo: observar se ha vibra¢Bes que atinjam o trabalhador. Especificar o que provoca sua
duragdo, intensidade e freqiiéncia durante a jornada de trabatho.

VIII. Riscos e responsabilidades

Riscos: perigos a que o empregado esté sujeito, em decorréncia do exercicio da fun¢fo, inclusive
doengas.profissionais.

Responsabilidade: qualidade de assumir e responder pelos proprios atos e atitudes e/ou pelos de
outrem, inclusive pelos acidentes decorrentes da ndo-obediéncia as normas de seguranca.

Responsabilidade pessoal: responder pelos proprios atos, pelo cumprimento de normas, de
ordens recebidas, pela seguranga individual.

Especificar qual é a produtividade di4ria que o empregado deve atingir.

Especificar se deve obedecer a normas de seguranga para evitar acidentes.

Responsabilidade por terceiros: responder pela seguranga de outras pessoas, por contatos rea-
lizados ou a realizar, por supervisio de pessoal, disciplina, pela imagem da empresa junto a
outras pessoas ou entidades.

‘Especificar se o empregado deve cumprir e fazer cumprir ordens de servigo, normas de
seguranga para evitar acidentes e para zelar pela preservagdo da imagem da empresa. Ressaltar
em que circunsténcias isto ocorre.

Especificar se a fung@o exige cuidados do empregado para evitar ou prevenir danos a
outros empregados: cuidados com equipamento, material, com rela¢3o 4 limpeza do local de
trabalho — se for parte de suas atribuicGes.
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Especificar se a fungfo exige cuidados do empregado para evitar ou prevenir danos para a
comunidade, por uso indevido do equipamento e material de trabalho, resultando em polui¢do
do meio-ambiente e levando riscos de salide 3 populaggo.

Responsabilidade por material. responder pela conservagdo, gastos e perda de materiais utili-
zados no trabalho.

Especificar quais as conseqiiéncias — puni¢Ges — resultantes de mau uso ou gasto indevido
de material, '

Responsabilidade por equipamento: responder pela conservagio, perda, quebra de maquinaria
ou de ferramentas utilizadas.
Especificar quais as conseqiiéncias — puni¢Bes — resultantes de mau uso do equipamento.

Responsabilidade por valores: responder por bens de valor financeiro. Especificar se o empre-
gado é responsivel direto pelo recebimento e pagamento de valores. Especificar quais as conse-
qiiéncias — punigdes — resultantes da perda de valores.

Especificar, inicialmente, os riscos aos quais est4 sujeito o trabalhador e, posteriormente,
as responsabilidades inerentes s tarefas, ao desempenhar a sua fung3o.

No caso de atividades profissionais que envolvam contatos com agentes patogénicos,
possiveis esclarecimentos podem ser obtidos através de consulta ao Regulamento do Seguro de
Acidentes do Trabalho.!

Ao relacionar os tipos de responsabilidade, seguir a ordem do esquema estabelecido
anteriormente sem, entretanto, nomear os subitens.

IX. Conhecimentos e qualidades necessdrios

Especificar, inicialmente, os conhecimentos exigidos para a execugdio das tarefas e, poste-
riormente, as qualidades necessirias para seu perfeito ‘desempenho.

Ressaltar, quando possivel, na descricio dos conhecimentos necessérios, aqueles que
constituem uma exigéncia especifica da firma e os que s3o inerentes 2 propria fun¢do.

Ao descrever os aspectos relativos aos conhecimentos e as qualidades, seguir a ordem
estabelecida a seguir sem, entretanto, nomear os subitens.

Conhecimentos: correspondem ao conjunto de exigéncias da prépria fungio e da firma em
relagdo ao exercfcio da fungdo.

— Conhecimentos especificos: discriminar os conhecimentos bisicos necessirios para o desem-
penho das tarefas. Exemplo: conhecimentos de divisdo, multiplicagfo, fragio etc. (equivalentes
A 3.2 série do 1.9 Grau).

— Escolaridade: indicar o minimo de escolaridade exigido para a aprendizagem da fungdo e,
também, o exigido pela firma para admissao na mesma,

— Cursos: indicar se a firma faz exigéncia de cursos para o exercicio da fungdo, especificando
qual o curso e, quando possivel, obtendo informagdes da firma sobre nomes de entidades que
ministram este curso e seu periodo de duragfo.

! Decreto n.© 79.037, de 24 de dezembro de 1976, Anexo I, Relagdo das Doengas Profissionais do Trabalho.
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— Treinamento: indicar o perfodo médio necessirio para que o treinando se torne apto a iniciar
o exercicio da fungdo. Observar, também, se é complementagdo do curso profissionalizante.
Especificar o local de treinamento: na propria firma ou fora da mesma.

— Experiéncia: indicar o tempo de experiéncia anterior na fungio exigido pela firma para a
admissdo do funciondrio.

— Estdgio preliminar: indicar se a firma contrata empregado para estdgio preliminar: perfodo
inicial de experiéncia na propria firma, normalmente em torno de 90 dias.

Qualidades: correspondem aos aspectos psicofisicos e psiquicos exigidos para o desempenho
adequado da fungdo, a seguir relacionados:

— Aspectos psicoffsicos:

a)  Destreza e rapidez: capacidade para realizar movimentos com habilidade, ritmo, coorde-
nagdo e rapidez adequados. Registrar destreza e rapidez subdividindo-as em: 1. digital; 2. méos/
bragos; 3. pés/pernas.

b)  Coordenagdo:

1.  manual: é o uso dos dedos ou da m3o, com for¢a adequada. Envolve equil{brio muscular,
para manutengdo de uma posi¢o fixa e/ou de um movimento ritmico dos dedos e/ou da mao
para realizar o percurso exato no espago, em dire¢fo a um objetivo;

2.  bimanual: é o uso dos dedos e/ou das mios, simultancamente, em posturas iguais ou
diferentes, nas seguintes situagGes: ambas em posico estdtica; ambas em movimentagfo; uma
das mios em posi¢do estdtica e a outra em movimentagio,

3.  tato-manual: é a correlagdo entre o sentido do tato e a coordenagio manual e bimanual;
4,  viso-manual: é a correlag@o entre o sentido da visdo e a coordenagfo manual e bimanual;
5.  viso-motora: é a correlagdo entre o sentido da visdo e o uso da forga adequada, envol-
vendo equilibrio muscular dos membros superiores (MMSS) membros inferiores (MMII) e co-
luna, simultaneamente, em posi¢Bes iguais ou diferentes, nas diversas situa¢Ges de trabalho.

c)  Percepgido visual: capacidade de captar, distinguir e discriminar estimulos através da visdo
— cores, distincia, forma, profundidade, detalhes etc. Percepgdo visual de:

1. cores: ¢ a diferencia¢@o cromdtica e a distin¢@o das tonalidades;

2. detalhes: € a disting8o de minicias, num todo — fundo, forma e dimensdo; distin¢3o entre
semelhangas e diferengas pequenas; ,

3.  distancia: € a percep¢do de estfmulos que estejam afastados ou proéximos — profundidade;
estabelecimento de relagdes espaciais entre dois ou mais objetos;

4. ' forma— é a identificagdo e discrimina¢do de modelos e dimensses;

5.  rapidez: é a identificacdo e discriminagdo da velocidade de movimentos e deslocamentos
de corpos no espaco.

d) Percep¢do olfativa: capacidade para distinguir semelhangas ou diferengas na intensidade
ou qualidade dos odores, ou para reconhecer um odor particular.

e)  Percep¢do auditiva: capacidade para distinguir, de modo preciso, as diferengas e semelhan-
¢as no tom, intensidade ou qualidade dos sons ou para reconhecer um som particular.

f)  Percepgdo titil: capacidade de captar, distinguir e discriminar formas, texturas e detalhes
em superficies, através do tato.
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g) Percepcio de vibragOes: capacidade de perceber a sucessdo de oscilagBes de pequena
amplitude e grande freqiiéncia, num sistema eldstico — méquinas, ferramentas, vigas, ediffcios e
outras estruturas anélogas — em torno de uma configuraco de equilibrio.

h) Rapidez de reagBes: capacidade de emitir respostas com curto perfodo de laténcia ante
estfmulos variados ou determinados, a partir da percep¢do dos mesmos.

— Aspectos psfquicos:
a)  Atengdo: capacidade de voltar-se mentalmente para determinada situa¢do ou elemento.

1.  Ateng¢fo concentrada: se intensa em dado momento, ou em maior dura¢fo, dirigida a um
mesmo ponto;
2. - Atencfo difusa: se dirigida a vérios elementos ao mesmo tempo.

b) Meméria: capacidade para reter e reviver impressGes ou recordar e reconhecer experiéncias
passadas, para armazenar mentalmente fatos e usé-los. Se necessério, especificar o tipo:

1.  memoria visual: lembrar impressSes visuais.
2.  memoria auditiva: lembrar impresstes auditivas.

¢) Habilidade:

1.  abstrata: capacidade para resolver problemas, principalmente no plano l6gico-abstrato,
isto é, poder de previsio, planejamento. Refere-se, principalmente, 4 capacidade de descobrir
regras ou principios subjacentes a certo material; capacidade de reflexdo, sintetizagdo do pen-
samento, de compreender relacdes entre fatos.

2. espacial: capacidade de visualizar um objeto construfdo, mediante o desenho de um
padrdo, e habilidade de imaginar como este objeto seria noutra disposi¢do, forma ou textura,
também representado graficamente; capacidade de observagdo, e rdpida integra¢@o diferencial
de configuragBes visuais, memoria, jufzo de realidade visual, capacidade de inversfo, transmu-
tago e combinagfio de complexos visuais,

3. mecanica: capacidade de utilizar os principios de funcionamento de mecanismos, apli-
cando-os com coordenagdo e objetividade na realizagio de um trabalho.

4.  numérica: capacidade de compreender e utilizar com exatiddo conceitos, sfmbolos numé-
ricos, relagBes numéricas e material quantitativo,

5.  verbal: capacidade de se expressar facilmente e de utilizar fluentemente a linguagem.

d) Personalidade:

L. criatividade: capacidade de inventar, improvisar e imaginar fatos e situacdes;

2. controle emocional: capacidade de reagir de maneira estivel e equilibrada diante de situa-
¢Oes imprevistas;

3.  iniciativa: capacidade de tomar decisdes efou agir por si mesmo, de sugerir coisas e
atividades;

4.  lideranca: capacidade espontinea de conduzir grupo de pessoas;

5. sociabilidade: capacidade de manter relacionamento satisfatério num grupo social.

Especificar estas qualidades nfo apenas relacionando-as, mas descrevendo o comporta-
mento que caracteriza a necessidade das mesmas e nomeando-as, em seguida, entre parénteses.
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Exemplo: :

Capacidade para perceber todas as impurezas e defeitos nos vidros das garrafas, na medida
em que elas passam 2 sua frente, a uma distdncia de 30cm aproximadamente, enfileiradas em
uma esteira rolante (percepg¢do visual de detalhes e ateng¢do concentrada).

X.  Outras exigéncias para a admissdo

Especificar as demais exigéncias fisicas e sociais que devem ser satisfeitas por ocasifo da admis-
sdo, registrando se estes requisitos sdo exigéncias da firma ou da prépria funggo:

Idade: indicar a idade m{nima e méxima exigidas.

Altura: indicar a altura mfnima e méixima exigidas.

Peso: indicar o peso exigido.

Sexo: indicar o sexo exigido.

Aparéncia: indicar se, devido ao contato direto com o piiblico ou com outros empregados,
exige-se boa aparéncia.

Estado civil: indicar as exigéncias quanto ao estado civil.

Documentacdo: relacionar toda a documentagio necessaria para a admissdo.

Observagdo: quaisquer outras exigéncias para a admiss3o deverdo ser anotadas.

XI. Mercado de trabalho

Registrar os aspectos: regime de trabalho, saldrio, mobilidade e nivel de qualifica¢do da fungo,
nome, endere¢o e sub-ramo de atividade da empresa. Nomear estes subitens, observando-se a
ordem estabelecida a seguir.

Regime de trabalho: especificar o tipo de vinculo que o empregado mantém com a empresa:
contratado pela CLT — horista, mensalista — estatutdrio, autobnomo etc. Indicar o nimero de
horas de trabalho didrias ou semanais especificando o horirio e se existe ou no revezamento
entre turnos, Citar o dia ou niimero de horas de descanso semanal.

Saldrio: indicar os saldrios inicial, médio e miximo da fun¢io em termos do saldrio mfnimo
regional. Considerar como salirio inicial o menor saldrio da fun¢do; como médio, o saldrio mais
freqliente (modal) e, como saldrio miximo, o saldrio-teto. Relatar se h4 horas extras, gratifi-
cagOes, taxas de insalubridade, comissGes, ou quaisquer outros acréscimos aos saldrios; sempre
que possivel indicar o montante destes aspectos, em parcelas do salirio minimo regional,
numero de horas extras, percentual de gratificagio, comissdo etc. Ressaltar, quando ndo houver
saldrio fixo, se a remuneragao é feita por comissdo, tarefa, empreitada, producdo etc.; estimar,
neste caso, o saldrio mensal médio.

Mobilidade:

— Mobilidade vertical — possibilidade de acesso ou promogio dentro da propria empresa, na
mesma linha funcional. Registrar a existéncia deste tipo de mobilidade em termos de sim ou
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nio, especificando a linha funcional na qual se insere a fungfo analisada, relacionando-a numa
ordem hierdrquica crescente.

— Mobilidade horizontal — possibilidade de emprego, na mesma ocupagdo, nas diversas empre-
sas que constituem o mercado de trabalho. Registrar a mobilidade horizontal de acordo com a
classificacfio a seguir:

a)  deficiente:

1. quando no méximo cinco firmas empregarem a fun¢do, independentemente do mimero de
empregados nesta fungo;

2. quando seis a 15 firmas empregarem a fung¢o sendo até trés a média de empregados nesta
funcio.

b) regular:
1. quando seis a 15 firmas empregarem a fungfo sendo superior a trés a média de empre-
gados nesta fun¢io;

2, quando 16 a 100 firmas empregarem a fungdo, sendo até trés a média de empregados
nesta fun¢fo.

c¢) boa:
1.  quando 16 a 100 firmas empregarem a fungfo, sendo superior a trés a média de empre-
gados nesta fungdo;

2. quando mais de 100 firmas empregarem a fun¢do, independentemente do nimero de
empregados nesta fungdo.

Nivel de qualificacdo da fungdo: especificar, segundo classificagdo a seguir, em que categoria se
encontra a func¢fo:

— Administragdo superior e fungBes técnicas: compreende fun¢Ses de diregfo correspondentes
a altos nfveis hierdrquicos na empresa, envolvendo poder de decisdo e tarefas de planejamento,
organiza¢do e supervisio. Compreende, também, atividades técnicas que envolvam orientagfo
e/ou supervisio de trabalho de planejamento, produgio ¢ manutengdo. Demanda, mais freqiien-
temente, instru¢do de 2.0 grau ou superior, 0 que n#o exclui a possibilidade de serem enqua-
drados nesta categoria individuos que tenham alcangado altos escaldes, através de experiéncia e
prética. Engloba técnicos e dirigentes administrativos, tais como: analista de sistema, projetista,
superintendente, engenheiro, técnico em montagens eletronicas, administrador de empresa, dire-
tor de departamento, diretor de divisio etc.

— Supervisio e fun¢Bes de mestria: compreende fun¢Bes de comando, normalmente exercidas
por operérios qualificados aos quais compete dar instrugBes aos subordinados, distribuir tarefas,
acompanhar, coordenar e controlar a produgio e eficiéncia do grupo a seu cargo. Engloba
mestre, contramestre, feitor, capataz, encarregado, chefe de turma, chefe de oficina etc. In-
cluem-se, também, nesta categoria, proprietirios de firmas de pequeno porte, desde que nfo se
enquadrem na categoria anterior — administrago superior e funges técnicas — e que exercam
-fun¢Bes de mestria e supervisio direta,

— FungBes de execucfio: a execugfio compreende trés categorias de funcBes: qualificadas,
semiqualificadas e ndo-qualificadas.
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a)  Qualificadas: sdo fungBes cujo nivel de complexidade das tarefas implica maior desenvol-
vimento de habilidades especificas envolvendo treinamento de seis meses a dois anos e aquisi¢fo
de conhecimentos especializados. Demandam, geralmente, cursos e/ou treinamentos prolonga-
dos, utilizagdo de equipamentos mais complexos etc. Exemplos: torneiro mecénico, eletricista,
alfaiate, motorista, estofador, operador de caldeira.

b)  Semiqualificadas: sdo fungBes cujas tarefas se caracterizam por menor grau de comple-
xidade e de exigéncias quanto aos conhecimentos e habilidades, tendendo 3 automatizagdo. O
perfodo de aprendizagem é mais curto, variando de trés a seis meses, geralmente no proprio
local de trabalho, sendo rara a necessidade de curso. Enquadram-se nesta categoria os operérios
que trabalham com méquinas que realizam apenas uma ou algumas operag¢Bes simples e repe-
tidas — geralmente produgfio em série. Exemplos: acabador de calgados, arrematadeira, pren-
sista, operador de furadeira, cortador de sola, borracheiro etc.

¢) Nio-qualificadas: sfo fung¢Bes que compreendem tarefas simples, com utilizagdo de
equipamentos elementares. A aprendizagem destas tarefas se faz, geralmente, através de orien-
tagOes diretas ou informagdes de como desempenhé-las, ndo necessitando de cursos de treina-
mento sistemdticos. Enquadram-se nesta categoria, grande niimero de fun¢Ses que tém como
caracterfstica o emprego da forga muscular. Exemplos: servente ou auxiliar de servigos gerais,
vigilante, chapa de caminhfo, servente de pedreiro, engraxate, ajudante de cozinha, polidor de
automével etc,

— FungBes administrativas: compreendem fung¢des que envolvem predominantemente manuseio
de papéis com finalidade burocritica — comunicagiio e documentagdo através de tramitagio de
papéis. Enquadram-se nesta categoria somente as fun¢Ges administrativas correspondentes a
niveis hierdrquicos médio e baixo, que ndo integram diretamente a linha de produgdo. Diferem,
portanto, daquelas fun¢Bes que tém ligagdo direta com a linha de produgdo e que englobam
algumas tarefas administrativas — FungGes de supervisdo e mestria. Exemplos: secretdria, chefe
de escritdrio, auxiliar de escritério, almoxarife, arquivista, faturista, despachante etc.

Nome e endereco da empresa: escrever, por extenso, o nome pelo qual a empresa é conhecida e

a seguir a sua sigla. Anotar, se possivel, a sua razdo social. Especificar, ainda, se a empresa ¢ -
independente ou se pertence a algum grupo empresarial, se € subsididria ou se mantém outros

tipos de ligacdo com outra empresa. Registrar o enderego completo da empresa.

Sub-ramo de atividade: especificar detalhadamente a empreéa em ramo e sub-ramo de atividade,
de acordo com a classificagio do Ministério do Trabalho — Departamento Nacional de Mao-de-
Obra (DNMO). Especificar detalhadamente, o tipo de produto da empresa.

Observagdo: no final da parte descritiva, registrar o nome do técnico que efetuou a andlise ¢ a
data em que a mesma foi realizada.

3.  Perfil da fungio

O perfil sintetiza todo o conteddo da parte descritiva. Deve, assim, retratar se as condi¢Bes de
execu¢do do trabalho, suas caracteristicas e exigéncias situam-se abaixo ou acima de um ponto
médio, possibilitando uma visualiza¢@o esquemitica, répida e global da fun¢Zo.
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O perfil abrange os vérios aspectos a seguir, na seguinte seqiiéncia:

1 Nome da fun¢do
2. Nivel de qualificag3o
3.  Nome da empresa
4,  Sub-ramo de atividade
5 Saldrio inicial

6.  Mobilidade

7.  Outros nomes

8.  Condigdes de execugdo do trabalho:
8.1 Aspectos situacionais

8.2 Aspectos ambientais

8.3 Aspectos fisicos

9.  Caracteristicas e exigéncias:

9.1 Aspectos fisicos

9.2 Aspectos psicoffsicos

9.3 Aspectos psiquicos

9.4 Responsabilidades

ObservagOes:

Os sete primeiros itens referem-se a dados gerais a respeito da fungdo e da empresa,
incluidos no cabegalho.

0 item 8 — Condi¢des de execugdo do trabalho — e seus subitens 8.1, 8.2, 8.3 referem-se,
predominantemente, a aspectos fisicos — ambientais e posturais.

Para a reabilitagdo profissional, as condi¢Bes de trabalho ambientais e fisicas so impor-
tantes, mas também é relevante a freqiiéncia de cada aspecto, isto é, o espago de tempo
despendido no exercicio da fun¢o, em cada aspecto analisado.

Portanto, estes aspectos devem ser observados e avaliados segundo uma escala de tempo
composta de cinco intervalos, sendo que o tempo total (100%) corresponde a uma semana de
trabatho:

Intervalo 1 —de O0a 20%
Intervalo 2 —de 21 a 40%
Intervalo 3 —de 41 a 60%
Intervalo4 —de 61 a 80%
Intervalo S — de 81 a 100%

Dentro do item 9 — Caracterfsticas e exigéncias — o subitem 9.1 — Aspectos fisicos — ter”
como critério de avaliag3o escalas de graus de amplitude de movimentos; cada articulagic t-m
sua amplitude de movimentos independendo das demais, subdividida nos cinco intervalos da
escala acima. O primeiro intervalo corresponde ao limite inferior e o quinto, ao limite supe: or
da amplitude de movimentos de cada articulag@o. Os subitens 9.2 — Aspectos psicofisicos — 9.3
_— Aspectos psiquicos — e 9.4 — Responsabilidades — serfo avaliados em uma escala de signifi-
cincia, com trés intervalos, de acordo com o grau de significacdo destes aspectos para o desem-
penho da fung¢fio:
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Intervalo 1 — inexpressivo
Intervalo 2 — significativo
Intervalo 3 — predominantemente significativo

4.  InstrucgOes para preenchimento

1. Nome da funcdo: transcrever, por completo, o nome da fungfo, conforme a Parte des-
critiva (item I).

2. Nivel de qualificacdo: transcrever a classificagdo da fun¢do, relativamente ao seu nivel de
qualificagdo, conforme parte descritiva (item XI).

3.  Nome da empresa: transcrever o nome pelo qual a empresa é conhecida e sua sigla.

4,  Sub-ramo de atividade: Registrar o tipo de produto da empresa ¢, a seguir, seu sub-ramo
de atividade, de acordo com a classificagdo do Ministério do Trabalho (DNMO).

5.  Saldrio inicial: indicar o salirio inicial da fun¢o, em termos do saldrio mfnimo regional,
de acordo com a tabela de saldrios do ano. O presente trabalho teve como base o saldrio minimo
de 1978.

6.  Mobilidade: transcrever a classificagdo da fungfo, relativamente a sua mobilidade, con-
forme parte descritiva (item XI).

7.  Outros nomes: transcrever os outros nomes da funcio conforme a Parte descritiva (item
II).

8.  Condigbes de execugdo do trabalho:

8.1 Aspectos situacionais

Conceituacdo:

— Com pessoas: lida com pessoas, supervisionando, orientando, persuadindo, coordenando,
entrevistando, informando.

— Com coisas: lida com objetos e instrumentos, fabricando, montando, consertando, confeccio-
nando, recuperando, manipulando.

— Com idéias: cria, planeja, organiza, calcula, redige.
— Em equipe: outras pessoas participam da(s) tarefa(s) interferindo na conclusdo do produto.

— Individual: o profissional trabalha sozinho, sem ajuda, embora possa estar com outras pes-
soas, no mesmo local.

— Isolado: trabatha sozinho em local independente.

— Exaustivo: depende de grande esfor¢o fisico ou mental.
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— Monb6tono: caracteriza-se pela uniformidade ou repeti¢do fastidiosa de tarefas, no mesmo
lugar.

— Variado: as tarefas diferem em periodos de curta duragdo, ndo existindo estimulos similares
em natureza, intensidade, lugar e tempo de exposi¢Zo.

— Ritmado: obedece a intervalos de tempo determinados, automatizéveis ou nfo. Entende-se
por automatizdvel a fun¢fo que nfo varia no tempo, chegando a ser realizada de maneira
nio-consciente,

Procedimento:

— Com pessoas, com coisas, com idéias: Estes aspectos ndo se excluem obrigatoriamente,
podendo estar juntos ou isolados.

Assim, ndo hi razdo para dividir sempre o tempo total (100%) entre as trés situagdes, pois
hé casos que a soma destas dard um total superior a 100%.

Quando uma pessoa trabalha somente com pessoas, ou com coisas, ou com idéias, a soma
total destas situa¢Ses deve perfazer 100%. Exemplo: para um ajudante de caminhfo que tra-
balha com carga e descarga de material, vamos marcar, no perfil, intervalo 5 (100% do tempo)
para trabalho com coisas, e na linha inicial (que corresponde a zero) para pessoas e idéias.

Quando o trabatho é desenvolvido simultaneamente com pessoas, coisas e idéias, com
pessoas e coisas, com pessoas e idéias ou com idéias e coisas, a soma do total destas situacdes
serd superior a 100%. Exemplo: um escultor, a0 mesmo tempo que trabalha com a argila,
visando um produto final, uma estitua (coisa), também trabalha no plano criativo (idéia); por
serem concomitantes os aspectos, devemos marcar no perfil 100% para coisas, 100% para idéias
€ Zero para pessoas.

— Em equipe, individual: o trabalho pode ser em equipe ou individual ou, ainda, parcialmente
em equipe e parcialmente individual. Exemplos: 1. Montadores de pegas de grande porte nor-
malmente trabalham em equipe; um traz as partes das pegas, outro as encaixa nos devidos
lugares e outro as solda; neste caso, para montadores de pegas de grande porte, ser4 marcado o
intervalo 5 (100%) para trabalho individual. 2. Servente de pedreirc pode trabalhar em equipe
ou individualmente; enquanto ajuda ao pedreiro preparando a massa, ele trabalha em equipe, e
enquanto trabalha isoladamente arrumando material, seu servi¢o é individual; neste caso serdo
computadas no perfil as percentagens referentes a cada tipo de trabalho, devendo ser seu total
100%.

— Isolado: Somente quem executa um trabalho individual pode encontrar-se nesta situagdo.
Portanto, a percentagem de tempo do aspecto isolado nunca podera ser superior 4 do aspecto
individual,

— Monétono, variado, exaustivo e ritmado: Os aspectos mondtono e variado sdo mutuamente
exclusivos devendo sua soma perfazer 100% do perfodo total de tempo. Cada um deles —
monétono ou variado — embora sejam exclusivos entre si, pode ocorrer simultaneamente em
relagdo aos aspectos exaustivo e ritmado. Os aspectos exaustivo e ritmado nfo sdo mutuamente
iexclusivos. Assim sendo, uma tarefa pode ser, simultaneamente: moné6tona, exaustiva e ritmada
ou variada, exaustiva e ritmada. Ndo hi razdo, portanto, para dividir o tempo total (100%) entre
0s quatro aspectos, pois hd casos em que a soma destes serd superior a 100%. Observar que as
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tarefas ritmadas normalmente sio monétonas e ligadas & programa¢do de uma miquina, que
determina o ritmo em que o trabalho deve ser executado.

8.2 Aspectos ambientais
Conceituagdo:

— Local interno: considera-se interno o trabalho dentro de oficinas ou 4reas protegidas ou
semiprotegidas, inclusive oficinas semi-abertas, cabine de méquinas, partes fechadas de viaturas.

— Local externo: considera-se externo o trabalho ao ar livre, sem qualquer tipo de protegdo,
sujeito As variagBes do tempo.

— Altura: considera-se em altura o trabalho executado a partir de 30 cm acima do solo, exce-
tuando-se aquele realizado em pavimentos superiores de prédios, fébricas, dep6sitos etc., desde
que sejam totalmente protegidos, inclusive o acesso aos mesmos.

— Profundidade: considera-se em profundidade o trabalho executado abaixo do nfvel do solo.

— Calor: considera-se calor a temperatura acima do normal, tomando-se como normal, em
nosso clima, a faixa de 15°C a 35°C e suficientemente alta para causar distirbios no corpo ou
exigir a tomada de precaugBes para evitar tais distirbios.

— Frio: considera-se fria a temperatura abaixo de 15°C e suficientemente baixa para causar
distGrbios no corpo ou exigir tomada de precaugSes para evitar tais distirbios.

— Exalacdo: consideram-se como exalagdo as fumagas, gases, vapores, substincias voldteis pro-
venientes dos materiais utilizados, capazes de provocar danos generalizados ou localizados
safide, como resultado da inalag3o, ingestdo, ou absor¢do pela pele.

— Poeira: consideram-se como poeira as particulas provenientes dos materiais utilizados no
trabalho ou do local de trabalho que se depositam nos lugares ou se elevam na atmosfera.
Podem ter ou nfo odor e, independentemente do odor, podem ou ndo afetar a produtividade e
a saGde do empregado.

— Detrito: consideram-se como detrito os restos, res{duos de material utilizado no trabalho,
lixo, sucata, sujeira.

— Rufdo: veja conceituagdo e classificagdo na parte descritiva (item VII).

— Radiagdo: considera-se radiag@o a exposi¢o a substincias radioativas, tais como ridio, ura-
nio, tério, raios X, ultravioletas, infravermelhos ou outros, que possam prejudicar o operério ou
estabelecer condi¢Bes gerais ou localizadas, particularmente inconvenientes.

— Umidade: considera-se umidade a presenga de 4gua, de outros liquidos, ou de vapor de dgua

no ar, afetando o ambiente e estabelecendo condi¢Bes de trabalho particularmente inconve-
nientes.

— Vibragdo: considera-se vibragdo a sucessio de oscilagdes de pequena amplitude e grande
freqiiéncia, num sistema eldstico — mdaquinas, ferramentas, vigas, ediffcios e outras estruturas
anélogas — em torno de uma configura¢fio de equilfbrio.

— Ventilagdo: considera-se ventilagdo a renovagdo do ar viciado pelo actimulo de pessoas no
- ambiente e/ou por emanagBes vérias,

— Huminag¢do:
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a)  boa: considera-se boa a ilumina¢fo distribufda uniformimente, difusa, sem sombras e/ov
contrastes excessivos e sem ofuscamento. Exemplo: a iluminagdo equivalente 3 de um escritéric
com limpadas de merciirio. ,

b)  deficiente: considera-se deficiente a iluminagdo desordenadamente distribufda, com som-
bras e/ou contrastes excessivos e ofuscamento.

c) intensa continua: luz muito forte e constante.

d) intensa intermitente: luz forte variada, clar®es ou, ainda, reflexos de solda.

Procedimento

— Local externo e interno: estes aspectos se excluem devendo ser computados independente.
Sua soma deve perfazer 100% do tempo total de trabalho.

— Altura e profundidade: estes aspectos serfo computados independentemente um do outro.
Sua soma deverd ser inferior ou igual a 100%. A inexisténcia de altura ou profundidade serd
registrada na linha inicial (equivalente a 0%), indicando que a fungdo é exercida a nfvel do solo.
— Calor e frio: estes aspectos serdo computados independentemente um do outro. Sua soma
dever4 ser igual ou inferior a 100%. A inexisténcia de calor ou frio serd registrada na linha inicial
(equivalente a 0%), indicando que a fun¢fo é exercida em temperatura normal,

— Exala¢Bes, poeira, rufdo, umidade, detrito, radiagfo, vibragdo, ventilago: estes aspectos
serdo computados independentemente uns dos outros, embora possa ocorrer simultaneamente.
Sua soma poder4 ser superior a 100% ou inferior a 100%.

— Hluminagdo boa, deficiente, intensa cont{nua, intensa intermitente: estes aspectos se ex-
cluem, ndo ocorrendo simultaneamente e devendo a sua soma perfazer um total de 100% na
tabela-padrdo de tempo.

Observagdo: o espago ao lado de cada aspecto serd usado para esclarecimento em relagdo ao
mesmo, quando se fizer necessirio, assim como: medida aproximada da altura, grau aproximado
de temperatura, tipos de exalagdes, poeira, ruido, fontes de iluminagfo etc.

8.3. Aspectos fisicos:

— Posi¢dio (veja conceituagdo na parte descritiva, item V). Todas as posi¢Bes serdo registradas
independentemente umas das outras. A soma total do tempo gasto nas posi¢Bes observadas deve
perfazer 100%. )

— Freqiiéncia dos movimentos (veja movimentos e suas respectivas amplitudes méximas e
minimas no anexo 1). Para a movimentagdo da coluna cervical, coluna toricico-lombar ¢ mem-
bros superior e inferior do lado direito, marcar a escala em linha contfnua. Para a movimenta¢do
dos membros superior e inferior do lado esquerdo, marcar em linha pontilhada. A subdivisdo
dos movimentos se baseia nas articulagBes a partir das quais se faz a movimentagdo e nfo nos
membros que participam destes movimentos:

coluna cervical
coluna tordcico-lombar
membro superior:

— ombro
—~ cotovelo
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— pronossupinag¢do de antebrago
— punho
— dedos

membro inferior:

— coxofemoral
— joelho
— tomozelo

Estes movimentos ser@o registrados independentemente uns dos outros. A soma total do
tempo gasto poderd ser superior ou inferior a 100%.
— Ritmo dos movimentos (veja conceituagdo na Parte descritiva, item V). Os ritmos moderado,
lento e répido devem ser registrados independentemente uns dos outros. A soma total do tempo
gasto nos diversos ritmos observados deve perfazer 100%.
— Forga (veja conceituagdo na parte descritiva, item V). Sera registrada conforme o esquema a
seguir, tendo como base a quantidade de peso a ser manipulada pelo operdrio. Considerando-se
que acima de 40 quilos a for¢a empregada € grande, acima da média, estabeleceu-se 0 seguinte
esquema:

até 10 kg
11a20kg
21 a30 kg
31a40kg
acima de 40 kg

As quantidades de peso a serem manipuladas se excluem, devendo a sua soma perfazer
100% do tempo total.

9.  Caracteristicas e exigéncias
9.1 Aspectos fisicos

— Amplitude de movimento: no que diz respeito a amplitude de movimento das articulagGes,
foi considerado como o inicio de cada movimento (4 excegdo das articula¢Bes das interfalan-
geanas, cotovelos e joelhos), a posigdo de 0°, posi¢ao funcional ortostitica do corpo humano.
Para as articula¢Bes das interfalangeanas, cotovelos e joelhos consideraremos como extensao o
movimento de volta i posi¢do funcional. Para as demais articulagBes, consideraremos como
extensdo e adugdo o movimento a partir de 0° e nio o retorno da flexdo ou abdugdo a posigio
funcional. :

Exemplo:
1.  Naarticulagio coxofemoral a flexdo serd de 0° a 125° e a extensao sera de 0° a 30°.
2. Naarticulaggo do cotovelo a flexdo serd de 0° a 160° e a extensdo serd de —160° a 0°.

As articulagBes referentes & coluna cervical, coluna toricico-lombar e as articulages dos
membros superior e inferior direitos serdo marcadas na escala em linha continua. As articula-
¢des dos membros superior e inferior esquerdos serdo marcadas em linha pontilhada. O registro
da amplitude serd baseado na seguinte tabela:
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Escala de graus

Intervalos . s 3
4

Articulagdes 5
Coluna cervical .
Flexdo 0-10 11-20 21 - 30 31-40 41 - 50
Extensio 0-10 11 -20 21 - 30 31 -40 41 - 50
Coluna tordcico-lombar:
Flexdo 0-18 19 - 36 37 - 54 55-72 73-90
Extensdo 0- 8 9-16 17 - 24 25 - 32 33 -40
Ombro:
Flexdo 0-36 37-72 73 - 108 109 - 144 145 — 180
Extensio 0-12 13-24 25 - 36 37—~ 48 49 — 60
Abducio 0-36 37-172 73 - 108 109 — 144 145 - 180
Adugcio 0-10 11-20 21 - 30 31— 40 41 - 50
Cotovelo:
Flexdo 0-32 33 -64 65 — 96 97 — 128 129 - 160
Extensdo (-160)—(-129) (-128)—(-97) (-96)—(—65) (-64)—(-33) (-32)-0
Punho:
Flexdo 0-18 19 — 36 37 - 54 55-172 73-90
Extensdo 0-14 15-28 29 — 42 43 — 56 57-170
Coxofemoral: .
Flexdo 0-25 26 - 50 51-175 76 — 100 101 - 125
Extensio 0- 6 7-12 13-18 19- 24 25 - 30
Joelho:
Flexdo 0-25 26 - 51 52-177 A 78 — 103 104 - 130
Extensio (-130)-(-104) (-103)-(-78) (—77)—(—52’) (=51)—(-26) (-25-0
Tornozelo:
Flexio 0- 6 7-12 13 -18 19 — 24 25 -130
Extensio 0-10 11 -20 21 -30 31 —-40 41 — 50

9.2 Aspectos psicofisicos; 9.3 Aspectos psiquicos; 9.4 Responsabilidades

Com relagdo aos aspectos psicofisicos e aspectos psiquicos, veja conceituagdo na parte descri-
tiva, item IX; com relag@o ao aspecto responsabilidades, veja conceituacgdo na parte descritiva,

item VIII.

Devido ao conteido qualitativo das caracteristicas e exigéncias destes aspectos e a grande
dificuldade para maior objetividade de sua andlise, adotaremos uma escala com trés graus a
seguir descrita, para a.sua avaliagdo, segundo a importancia dos mesmos para o exercicio da

fungdo:
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Grau 1 — inexpressivo
Grau 2 — significativo
Grau 3 — predominantemente significativo

Exemplo: um operador de caldeira deve estar apto a perceber todos os sinais emitidos pela
mdquina uma vez que ela é a pega de sustentagdo da indistria. Do seu bom funcionamento
depende a maioria das outras mdquinas. A cada som emitido pela caldeira deve corresponder um
comportamento do funciondrio no sentido de controle de bot®es, alavancas etc. No perfil, a
perfei¢do auditiva (aspectos psicofisicos) para o exercicio desta fun¢do, seria cotada no grau 3.
O mesmo aconteceria em relagdo aos graus computados nos itens de aten¢o concentrada e
difusa (aspectos psiquicos) e responsabilidade com equipamento (responsabilidades), que tam-
bém seriam cotados no grau 3.

Observagbes: neste item serdo registrados dados observados ndo constantes da relagdo dos
aspectos do perfil e também aqueles que necessitam maior esclarecimento e que nfo contam
com espaco suficiente nas dreas que lhes sdo reservadas.

Résumé

Notre objectif a été d’élaborer un modéle d’analyse de fonction qui puisse répondre aux besoins
spécifiques de la problématique de la reddaptation profissionnelle dans I'INPS (I’Institut Natio-
nal de Prévoyance Sociale). Pour atteindre ce but, il a fallu étudier une maniére particuliére et
minutieuse d’aborder chaque point de l’analyse de fonction. Il a été nécessaire de définir
conceptuellement et opérationneliement chacune des composantes qui constituent ces points,
pas seulement pour rendre possible une plus grande objectivité pour le groupe de psichologues
qui réalise ce type d’Analyse, mais aussi pour permettire la méme compréhension de la part des
techniciens des diverses catégories professionnelles qui la consultent.

Par ailleurs, étant donné que les informations concernant ’analyse de fonction se trou-
vent extrémement dispersées dans la bibliographie s’y rapportant, nous jugeons ce modéle utile
pour ceux qui sont en contact avec,cette matiére.
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Anexo 1
Movimentos

Os movimentos a seguir relacionados e suas respectivas amplitudes (maximas e minimas) s3o

baseados em manuais de cinesiologia.

Na parte descritiva, item V, os movimentos necessirios para o desempenho da fungo serdo

registrados conforme o disposto a seguir:

1. Coluna cervical

flexao
extensao
rotagdo - direita
— esquerda
inclinag¢do lateral - direita
— esquerda
2. Coluna tordcico-lombar
flexdo
extensdo
inclingdo — direita
— ‘esquerda
rotagdo — direita
— esquerda
3. Ombro
flexdo
extensio
abdugdo
adugdo
rotagdo — interna
— externa
4. Cotovelo
flexdo
extensdo
5. Antebrago
pronagdo
supinag¢do
6. Punho
flexdo
extensdo
inclinagdo — radial
— ulnar
7. Mo
a) Polegar
abdugdo
oposicio
flexdo interfalangiana
extensdo interfalangiana
b) Demais dedos
flexdio  — metacarpofalangiana
— interfalangiana proximal
— interfalangiana distal
extensio — metacarpofalangiana
— interfalangiana proximal
— abdugdo metacarpofalangiana

44

00 - 45¢
0o ~ 450
0° - 600
0° - 600
00 — 450
0° ~ 450
0° - 900
00 - 400
0o — 4590
00 - 450
00 - 300
oc - 300
00 —1800
00 - 600
oo —1800
00 - 500
oc - 900
0° - 900
0o -1600
(~1609) - 0o
0o - 900
(1 - 900
00 - 900
0°e - 700
00 - 200
00 - 300
0o - 900
polegar se opSe aos demais dedos
0° - 900
00 - 90°
0° - 90°
0° -120°
0o — 80°
00 ~ 200
0° - 100
0° - 259
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8. Coxofemoral

flexdo fe) _ o
extensdo 80 __1 §3o
abduga'o 0o — 450
adugdo 00 — 450
rotagio - interna 00 — 400
— externa 0o — 450
9. Joelho
flexa’io~ 00 _1300
extensio (_ 1 300) 00
10. Tornozelo
flexdo :
extensio gg B ggg
inversdo 00 ~ 350
eversio 00 _ 250
11. Pé
a) Halux
metatarsofalangiana — flexdo 0° - 60°
— extensdo 0o — 600
— abdugdo oo - 200
b) Demais dedos
metatarso e interfalangianas — flexdo 0o — 900
— extensdo oo — 800
— abdugdo 0o - 200

12. Preensées
a) Preensdo grossa: capacidade para segurar e sustentar objetos, de espessura superior a 7cm, contra a
palma da mdo, com movimentos de flexdo dos dedos, exceto do polegar.

b) Preensio média: capacidade para segurar e sustentar objetos, cuja espessura va de 2 a 7cm, contra a
palma da mdo, com movimentos de flexdo dos dedos, exceto o polegar.

c) Preensdo fina: capacidade para segurar e sustentar objetos, cuja espessura se¢ja inferior a 2cm, contraa
palma da mdo, com movimentos de flexdo dos dedos, exceto o polegar.

d) Preensio em garra: capacidade para segurar e sustentar objetos com movimentos de extensio das
metacarpofalangianas, flexdo das interfalangianas proximais e distais e oposi¢do do polegar.

e) Preensio em gancho: capacidade para segurar e sustentar objetos com movimentos de extensio das
metacarpofalangianas, flexdo acentuada das interfalangianas proximais e distais, nio havendo oposigio do

polegar.

f) Preensdo em chave: capacidade para segurar e sustentar objetos com movimentos de oposigio do
polegar, pressionando-o contra a face lateral do indicador, que se encontra em flexdo.

g) Pinga grossa: capacidade para segurar e sustentar objetos de espessura superior a 7cm, com movimentos
de flexdo da metacarpofalangiana e interfalangianas de um ou mais dedos, juntamente com oposi¢do do po-
legar.

h) Pinca média: capacidade para segurar e sustentar objetos cuja espessura seja de 2 a 7cm de didmetro,
com movimentos de flexdo da metacarpofalangiana e interfalangianas de um ou mais dedos, juntamente com

oposi¢dao do polegar.

i  Pinca fina: capacidade para segurar e sustentar objetos cuja espessura seja inferior a 2cm, com movimen-
tos de flexdo da metacarpofalangiana e interfalangianas de um ou mais dedos, juntamente com oposigdo do

polegar.
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