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RESUMO

Andlise de Funcoes: Estudo de caso numa PME

Sublinhando a importancia da Analise de Funcdes, esta detém um papel estratégico no
desenvolvimento das mais diversas praticas contribuindo, consequentemente, para a sustentabilidade
de uma dada organizacao face ao atual ambiente de extrema competitividade.

Este projeto teve como finalidade o desenvolvimento de uma monografia de funcdées numa
organizacdo pedagodgica. Esta conta com mais de trinta anos de atividade no Ensino Superior
Politécnico Privado, sendo referéncia nas areas de Educacao e Tecnologias.

Com o objetivo de explorar as percecdes dos atores organizacionais chave relativamente aos
requisitos e responsabilidades de cada funcdo, optou-se pela realizacdo de uma pesquisa de carater
qualitativo. Assim, foi aplicado um guido de entrevista semiestruturado a dois elementos da direcao e a
12 colaboradores operacionais da instituicao.

A partir das respostas dos participantes foi elaborada uma monografia de funcées
apresentando a descricdo de cada funcdo, as competéncias necessarias para o bom desempenho das
mesmas, as habilitacdes literarias necessarias, a experiéncia profissional minima requerida e
formacdes inerentes a cada funcéo.

Com o intuito de contribuir para a criacdo de um Departamento/Gabinete de Recursos
Humanos, bem como de alicercar e alinhar outras praticas de Gestdo de Recursos Humanos na
monografia de funcdes, as informacdes recolhidas permitiram, ainda, a elaboracéo de um conjunto de
propostas de intervencao passiveis de analise por parte da instituicdo em estudo, com vista a sua

implementacao no futuro.

Palavras-Chave: Gestdo de Recursos Humanos, Analise de Funcdes, Pequenas e Médias Empresas,

Monografia de Funcoes.



ABSTRACT

Job Analysis: Case Study in a SME

The Job Analysis has a strategic role in the development of Human Resources Management,
contributing practices, and an important role to the sustainability of organizations in the current

environment of extreme competitiveness.

The current project aimed to develop a job Monograph in an Education Institution with more
than thirty years of activity in the Private Polytechnic Higher Education sector, being a reference in the

Education and Technology fields.

With the goal of exploring the key organizational actors’ perceptions, regarding the
requirements and responsibilities of each function, it was conducted a qualitative research. Thus, it was
conducted a semi-structured interview with two members of the organization direction and 12

operational employees of the institution.

A monograph of functions was constructed based on the participants’ answers, presenting the
description of each function, the necessary competences for the good performance of the job, the
necessary literary qualifications, the required minimum professional experience and additional

education or training inherent to each function.

As a contribution for the creation of a Human Resources Department/Office, as well as to
support and align other Human Resources Management practices in the monograph of functions, the
collected information also allowed the elaboration of a suggestions’ set for analysis by this institution,

aiming to its future implementation.

KEYWORDS: Human Resources Management, Job Analysis, Small and Medium Enterprises, Monograph

of Functions.
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INTRODUCAO

Atualmente, denota-se uma preocupacdo crescente tanto da sociedade quanto das
organizacoes relativamente aos individuos, isto porque sao estes — recursos humanos - que otimizam
o desempenho das organizacdes face a elevada competitividade dos mercados.

Na economia global em que estamos inseridos € cada vez mais visivel o papel central das
pessoas no desenvolvimento da qualidade e da eficacia das organizacdes. As organizacdes veem dar
resposta através do seu capital humano, “na medida em que contenha talentos e competéncias
capazes de agregar valor a organizacao e torna-la mais agil e competitiva” (Chiavenato, 2004, p.85).

O sucesso das organizacdes é condicionado pelo potencial dos colaboradores, bem como das
praticas de Gestdo de Recursos Humanos (GRH) adotadas (Drucker, 2002). Estas bem definidas e
aplicadas, relacionadas todas entre si, desempenham um papel essencial e estratégico para o bom
funcionamento da organizacdo, uma vez que o agir de forma planeada e estruturada permite atrair e
reter os sujeitos com as competéncias que melhor se adequam a organizacao (Sousa, Duarte, Sanches
& Gomes, 2006) e, igualmente, desenvolver o potencial dos individuos e, consequentemente, da
organizacao (Torrington, Hall, Taylor & Atkinson, 2011). Neste sentido, sera possivel as organizacdes
subsistirem e diferenciarem-se no atual ambiente competitivo e de constante mudanca (Sherman et al.,
1998 referido por Siddique, 2004).

E um facto que as Pequenas e Meédias Empresas (PME’s) constituem uma maior
representatividade no tecido empresarial portugués, reconhecendo-se a sua importancia ao nivel do
desenvolvimento economico, nomeadamente no que concerne a criacao de postos de trabalho
(Guerreiro, Pegado, Rodrigues & Saleiro, 2001). Ao nivel das praticas e politicas de GRH, os poucos
estudos realizados em PME’s apontam a existéncia de politicas e praticas frequentemente informais, a
auséncia de uma unidade especifica para funcées de GRH, bem como a falta de uma orientacéo
estratégica de recursos humanos (Melo & Machado, 2015) como, a titulo de exemplo, ocorre com a
organizacao em estudo. Esta caracteriza-se como uma média organizacao pedagogica, no contexto do
Ensino Superior Politécnico Privado, sendo referéncia nas areas de Educacéo e Tecnologias.

A instituicao conta com mais de 30 anos de atuacdo, assumindo um compromisso constante
com a qualidade e inovacdo da sua oferta formativa. Contudo, ao nivel da organizacao interna dos
recursos humanos, esta ainda se encontra numa fase embrionaria. Neste sentido, este projeto tem

como objetivo principal desenvolver um sistema de analise e descricao de funcdes dos colaboradores



operacionais, para assim contribuir para um melhor desempenho organizacional e permitir a instituicao
ficar munida de uma ferramenta estrutural, base de todos os processos inerentes a GRH.

Para tal, foi necessario recolher as percecdes dos colaboradores operacionais sobre as
atividades, as competéncias e aptiddes, as habilitacoes literarias, a experiéncia profissional, a formacao
para o exercicio de cada funcdo da organizacdo. Assim, optou-se pela utilizacdo da metodologia
qualitativa com recurso a aplicacao da técnica da entrevista semiestruturada, que se concretizou na
realizacdo de 12 entrevistas aos colaboradores e duas entrevistas a elementos da direcdo da
organizacao, sendo posteriormente submetidas a uma analise de conteudo. Esta analise possibilitou a
elaboracdo de uma monografia de funcdes, contribuindo deste modo para a construcdo de um
Departamento/Gabinete de Recursos Humanos, uma vez que esta PME nao dispde de um servico com
esta especificidade.

Este projeto encontra-se organizado em seis capitulos, que por seu turno se encontram
subdivididos em subcapitulos.

No primeiro capitulo, intitulado por Apresentacdo do Objeto de Estudo, aborda-se a
apresentacdo e caracterizacdo da instituicdo, bem como a justificacdo do tema escolhido.

No segundo capitulo, intitulado por Analise e Descricao de Funcdes, pretende-se elaborar uma
revisdo de literatura do tema andlise de funcdes e a sua importancia e impacto na GRH e nas
organizacoes.

No terceiro capitulo, intitulado de Gestdo de Competéncias, apresenta-se uma revisdo de
literatura do tema gestdo de competéncias, referindo o que é a gestdo de competéncias, a evolucédo do
conceito de “competéncia”, as vantagens de uma gestdo de recursos humanos por competéncias e
explicada a metodologia e politicas de intervencao em gestao de competéncias.

No quarto capitulo, intitulado por Metodologia de Investigacdo, aborda-se a justificacdo e
descricao das opcdes metodoldgicas, composto pela descricao da metodologia, descricao do método,
dimensao da amostra, guiao das entrevistas e o tratamento de dados.

No quinto capitulo, intitulado de Apresentacdo e Reflexdes dos Dados, sdo apresentados e
analisados os resultados obtidos neste projeto, bem como as propostas de intervencao.

Finalizando, no sexto capitulo, intitulado por Consideracbes Finais, sao apresentadas as
principais conclusdes assim como as limitacdes decorrentes do estudo e algumas recomendacoes para

investigacdes futuras.



CAPITULO | — APRESENTACAO DO OBJETO DE ESTUDO

1.1 Apresentacdo da Organizacao

O projeto foi realizado numa organizacdo com origem na década de 80, pertencente ao setor
terciario com a particularidade de ser considerada igualmente como uma empresa privada com fins
lucrativos. A instituicdo conta com mais de 30 anos de atividade no Ensino Superior Politécnico
Privado, de interesse publico. Esta obedece a legislacao, regulamentacdo e regime juridico de
Instituicdes de Ensino Superior Privado. Tendo como origem um curso médio de Educadores de
Infancia, a instituicdo tem vindo a acompanhar o desenvolvimento do Ensino Superior e da sociedade
portuguesa, oferecendo de momento uma vasta oferta formativa.

Atualmente, a instituicao é considerada um projeto de Ensino Superior de referéncia na area da
Educacao e das Tecnologias, com todas as suas formacdes acreditadas pela Agéncia de Avaliacao e
Acreditacdo do Ensino Superior (A3ES) e valorizadas pela comunidade e pelos empregadores. De
acordo com a informacdo presente no site oficial, o instituto é reconhecido pela sua aposta numa
pedagogia de proximidades, focalizada nos alunos e na articulacdo da formacédo com as necessidades
do mercado de trabalho. Esta assume-se como uma organizacao relacional, com capacidade de gerar
sinergias com outras instituicdes de Ensino Superior, nacionais e internacionais, bem como com
entidades empresariais e poderes publicos, locais e regionais.

As informacdes apresentadas no projeto no ponto relativo a momentos chave da historia do
instituto (e.g., missdo, visdo, valores e politica de qualidade) foram obtidas a partir de documentos
internos como o Manual de Qualidade, o Manual de Plano Estratégico, consultas ao site oficial da
organizacao e pela realizacdo de entrevistas & direcdo da organizacdo. E de importancia referir que
existe a necessidade de manter o anonimato da organizacao em estudo, a pedido da mesma.

Segundo um Diretor da organizacdo de ensino, os momentos chave que marcaram a sua
historia foi @ conversdo em Instituto visto que antes néo o era. Considero que terd sido um momento
chave o processo de avaliacdo dos diferentes ciclos de estudos pela ASES obviamente como certificado
de qualidade de fodos os nossos cursos, da nossa oferta formativa D1. Na perspetiva de um outro
Diretor, o momento que marca acho que sdo, a meu ver, a abertura e funcionamento dos cursos
técnicos superiores profissionais, pois esta nova forma de ensino supetior, a meu ver, vai beneficiar e
muito os Institutos Politécnicos e Escolas Superiores, porque sdo os unicos que podem administrar, as

Universidades nao podem D2. Este refere ainda owtro momento marcante foi, digamos, a obtencdo por



parte da A3ES da creditacdo do primeiro Mestrado na drea das Tecnologias, com a acreditacdo
maxima possivel/ D2.

A instituicdo tem como missdo “preparar o Homem para agir no seu tempo, é imperativo que
ela se abra a contemporaneidade; que se assuma profissionalizante de vocacdo interdisciplinar; que
busque o didlogo e a cooperacao entre povos e culturas, respeitando os valores da tolerancia e da
independéncia” (Manual de Qualidade, 2017, p.8). Neste sentido, procura ser uma entidade de
referéncia no mercado sustentada pela exceléncia e inovacdo, promovendo a formacdo integral da
pessoa humana, garantindo o direito a educacdo e a cultura e patrocinando a investigacao cientifica
(Manual de Qualidade, 2017).

A concretizacdo da missdo da instituicdo segue os seguintes principios orientadores: i)Ministrar
0 ensino superior em diferentes campos do saber cientifico e técnico; ii) Educar para a vida civica e
ativa, no respeito pela ética e pelos direitos humanos; iii) Estimular a atividade cultural e o
desenvolvimento do pensamento critico e cientifico; iv) Incentivar a pesquisa e a investigacao cientifica
fundamental e aplicada, bem como a divulgacéo dos seus resultados; v) Promover a formacao continua
e a extensdo cultural; vi) Fomentar a ligacdo com o tecido socioeconémico, no sentido da valorizacao
reciproca; vii) Dinamizar, no ambito proprio, acdes de cooperacao internacional, especialmente com o
mundo da lusofonia; viii) Realizar intercambios culturais, cientificos e técnicos com instituicoes
similares, nacionais e estrangeiras (Manual de Qualidade, 2017, p.9).

Levando a cabo a sua missao, a organizacao pretende assumir-se como instituicdo de Ensino
Superior que presenteia uma oferta formativa profissionalizante, inovadora, ancorada na investigacao
aplicada e em articulacdo com a regido e o pais (Plano Estratégico, 2016). Segundo o Diretor 1 (D1), a
missao esta bem definida desde logo nos estatutos, obviamente falando do projeto educativo de
ensino, falamos da dimensio da investigacdo que esta em curso mas que ainda ha muito caminho a
percorrer, falamos da relacdo com a nossa regidqo porque Somos obviamente uma instituicio
plenamente integrada na regido. De acordo com o Diretor 2 (D2), a nossa misséo esta vertida naquilo
que é o projeto educativo, cultural e social defendido desde sempre pela Instituicao.

Neste sentido, a visdo da instituicdo é ser reconhecida pela construcdo e transferéncia de
conhecimento, pela qualidade de ensino e formacao, pelo desenvolvimento de projetos e de
colaboracdes com instituicbes regionais, nacionais e internacionais, assumindo-se como um foco
promotor do crescimento econdmico, social e cultural da regido (Manual de Qualidade, 2017, p.10).

Como referido no Manual de Qualidade (2017), os valores e principios orientadores da

instituicao servem de guia para as atitudes e decisdes, com vista ao alcance dos objetivos que



contribuem para a concretizacdo da missdo. Assim estdo presentes os valores que enformam a
missao, nomeadamente: o Humanismo, a Multiculturalidade, a Etica, a Qualidade, o Sentido Critico, a
Pluralidade, o Respeito, a Solidariedade, a Justica e a Transparéncia (Manual de Qualidade, 2017).

Na linha de pensamento do D1, o valor que mais nos distingue mesmo ao nivel de organizacdo
é decorrente da nossa dimensdo é a proximidade professor-aluno, professor-professor, professor-
diretor, professores-presidente. Se fosse um so valor eu diria que esta proximidade que so é possivel
numa instituicdo da nossa dimensédo. Ainda na sua perspetiva, o valor proximidade é considerado como
principal vantagem competitiva relativamente a outras instituicbes, uma vez que wma proximidade
quase familiaridade tdo grande sé mesmo aqui é que encontramos (...) O que para 0s nossos alunos,
com o perfil dos nossos alunos é um fator muito muito decisivo (...) o que nds proporcionamos é uma
forma de acompanhamento muifo informal que por vezes faz com que os alunos consigam, com 0
nosso apoio, suplantar essas dificuldades e consigam ter sucesso. Segundo o D2, o valor primordial da
instituicdo é o humanismo, vou utilizar um chavao que a Presidéncia utiliza muito e que é mesmo uma
realidade, o valor fundamental é o humanismo e tudo assenta al.

Enquanto instituicdo de ensino e investigacdo com plena autonomia pedagdgica, cientifica e
cultural, a instituicao reconhece que o seu desempenho € suportado pela adocdo de uma politica de
garantia da qualidade dos seus ciclos de estudos, da implementacao de medidas conducentes a uma
cultura da qualidade e da execucdo de uma estratégia para a melhoria continua, através da criacao de
procedimentos e instrumentos de avaliacdo interna e da informacao publica apoiada em padrdes
internacionais, tomando como referéncia as politicas publicas e os critérios e diretrizes da A3ES para a
garantia da qualidade no Ensino Superior (Manual de Qualidade, 2017).

De acordo com os dados presentes no Manual de Qualidade (2017), a politica de qualidade da
organizacao assenta em quatro pilares de atuacdo, nomeadamente: i) A procura continua da melhoria
e exceléncia no processo de ensino/aprendizagem e na formacao integral do ser humano, promovendo
os valores indispensaveis ao exercicio da cidadania e da profissao; ii) A consolidacdo da qualidade
como principio de atuacao institucional, o que pressupde um compromisso de reflexdo permanente e
de participacao ativa da comunidade e dos diversos parceiros estratégicos na construcao da politica de
qualidade; iii) A satisfacdo dos clientes internos e externos, reconhecendo as praticas de avaliacao
estabelecidas por entidades de avaliacdo e acreditacdo competentes; iv) A formacao e motivacdo dos
docentes, estudantes e colaboradores com vista a alcancar a exceléncia do seu desempenho e 0 bom

ambiente de trabalho.



Relativamente aos objetivos da politica da qualidade, estes sao assim descritos no Manual de
Qualidade (2017): i) Desenvolver um ensino de qualidade e em condicdes adequadas de formacao; ii)
Desenvolver uma cultura de avaliacdo e de qualidade na comunidade; iii) Organizar, de forma
integrada, a oferta formativa em funcdo do Espaco Europeu de Educacdo Superior, das expectativas
dos estudantes e das necessidades da sociedade; iv) Desenvolver a formacao integral dos estudantes e
facilitar a insercdo na vida ativa; v) Promover a investigacao cientifica, contribuindo para a afirmacéo da
organizacao como polo de conhecimento e inovacao; vi) Produzir, transferir e divulgar conhecimentos e
tecnologia; vii) Promover as relacdes externas com instituicdes politico-administrativas, municipais,
académicas, empresariais e a sociedade civil, reforcando a sua capacidade de intervencao; viii)
Acreditar os processos de ensino/aprendizagem e avaliacdo promovidos pela instituicdo; ix) Consolidar-
se como uma Instituicdo de producdo de saberes e competéncias de qualidade reconhecida; x)
Desenvolver processos de formacdo pds-graduada e especializada em consonancia com a definicdo
dos principios adotados para o ensino/aprendizagem; xi) Promover o empreendedorismo incentivando
e dando apoio a criacdo de empresas, contribuindo para o desenvolvimento de atitudes e
comportamentos empreendedores (pp.13-14).

Ainda no ambito do desenvolvimento da Politica da Qualidade, segundo o Manual de Qualidade
(2017), as estratégias passam pela criacdo de procedimentos normalizados, favoraveis ao
desenvolvimento socioprofissional de docentes e colaboradores e altos niveis de satisfacdo dos
estudantes e a sua continua monitorizacao.

A estratégia da organizacdo para 0s proximos cinco anos passa pela: oferta formativa ampla
com novos ciclos de estudos, uma vez que Vvao existir novas profissoes no futuro D2; a
Internacionalizacdo da instituicao D1; a consolidacdo da investigacdo D1, um maior relacionamento e

envolvimento com a comunidade D1 e D2; um maior raio de acdo para continuarmos a crescer D2.

1.2 Caracterizacao da Organizacao

A instituicdo é considerada uma média empresa, “empresa que emprega mais de 50 e menos
de 250 pessoas e cujo volume de negbcios se situe entre os 10 e os 50 milhdes de euros” (IAPMEI,
2003, p.39), com praticas de GRH informais e assentes na ética administrativa. Neste sentido, verifica-
se que nao existe formalizacdo dos procedimentos e as atividades tém impacto a curto prazo e sao de
indole administrativa, como o processamento salarial, elaboracao e cessacao de contratos, questoes

legais, entre outras. Existem alguns elementos que demonstram uma evolucao, ao nivel de praticas de



recrutamento e selecao e avaliacdo de desempenho, todavia ainda de um ponto de vista muito
informal. De acordo com Rego et al. (2015), em PME's podera nao estar atribuido o papel de gestor de
recursos humanos em concreto devido a nao existéncia de padronizacdo de praticas de GRH, como é o
caso da instituicdo em estudo.

Atualmente, a instituicao tem ao seu servico 50 colaboradores com contrato, sendo que 50%
sao colaboradores docentes a tempo completo e 50% colaboradores ndo docentes (operacionais). A
instituicdo conta ainda com 40 colaboradores com vinculo contratual através de contratos de prestacdo
de servicos, nomeadamente docentes contratados a tempo parcial. A organizacdo a nivel estrutural
apresenta-se dividida em nove Departamentos/Gabinetes que passo a enunciar: Contabilidade,
Servicos Administrativos, Servicos Financeiros, Informatica, Comunicacdo e Imagem, Relacoes
Internacionais, Servicos Académicos onde se encontra integrado o Gabinete de Acdo Social e o
Gabinete de Acesso Ingresso.

No periodo temporal em que o estagio foi realizado a organizacdo encontrava-se numa fase de
reestruturacdo e nao existia um organograma organizacional atualizado. Deste modo, houve
necessidade em elaborar um organograma que refletisse a estrutura da organizacdo no momento (ver
Anexo 1). No entanto, perto da data de conclusdo do estagio curricular, a instituico ja se encontrava
numa fase de reestruturacdo organizacional concluida. Neste seguimento, incluiu-se, também, no

presente projeto 0 novo organograma formalizado pela instituicéo.

ORGANOGRAMA

Centro de DIRETOR
Formacao Relagdes
Internacionais

Departamento
Informatico

EELEER)

Gabinete

Internacional Manutengiio e Cantina

Diregao
vV v
Servigos
Académicos

Figura 1. Organograma Atual da Organizacao em estudo.
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1.3 Justificacdo do Tema

O projeto iniciou-se com a realizacdo de um estagio curricular da autora do projeto na
instituicdo, no ambito da realizacdo do segundo ano do Mestrado de Gestdo de Recursos Humanos.
Dando continuidade a este processo, iniciou-se o0 contacto com a administracao no sentido de explorar
as necessidades e apurar potenciais dificuldades sentidas ao nivel da gestdo de pessoas. Desse
contacto entendeu-se que o foco de analise principal se centraria no estudo das funcdes e
competéncias dos colaboradores operacionais, visto que, até ao momento, a organizacdo nao dispunha
de uma Monografia de Funcoes.

Apesar da organizacao adotar como valor institucional o compromisso com a qualidade
pedagbgica e de investigacdo e a promocao das competéncias dos seus diplomados junto dos
empregadores e da sociedade (Manual de Qualidade, 2017), ao nivel da organizacdo interna dos
recursos humanos esta ainda se encontra numa fase embrionaria.

Na conjuntura das PME’s nacionais, na sua maioria, as politicas e praticas de GRH s&do ainda
de natureza, profundamente, administrativa e burocratica. Assim este projeto surge como forma de
comecar a dar os primeiros passos na tentativa de repensar as praticas de GRH, iniciando-se pela
pratica de GRH que alicerca as restantes praticas, a Analise de Funcdes.

Assim sendo, este projeto teve como objetivo geral a elaboracdo de uma Monografia de
Funcdes dos colaboradores operacionais da organizacao. Para levar a cabo tal objetivo, tornou-se
importante compreender a percecao que os colaboradores e as chefias detinham do exercicio de cada
funcéo, dos requisitos e condicdes, bem como a importancia que lhes era atribuida.

Entendeu-se que a Monografia de Funcoes sera uma ferramenta fundamental, tanto para os
atuais e novos colaboradores como para a propria instituicao. Deste modo, a nivel organizacional, a
monografia ira fomentar a uniformizacao das percecdes e expetativas dos colaboradores sobre as suas
funcoes.

Do ponto de vista dos atuais colaboradores, pretende-se que esta seja um instrumento que
contribua para a identidade, motivacao, envolvimento e satisfacdo dos colaboradores no seu local de
trabalho o que, consequentemente, aumente o nivel de eficiéncia (Bilhim, 2006). Para os novos
colaboradores, a monografia permitira um melhor conhecimento da funcdo, de modo a estes
desenvolverem as suas funcdes de forma autdnoma e independente. Na perspetiva da organizacao, a
monografia possibilitara futuramente um maior sucesso na realizacdo de outras praticas de GRH,
como: i) o planeamento de recursos humanos; ii) o recrutamento e selecdo; iii) a avaliacdo de

desempenho; iv) a formacdo e desenvolvimento; v) o planeamento e desenvolvimento de carreiras; vi) a



compensacdo/prémios de incentivo e vii) a seguranca no trabalho (Bilhim, 2006; Chiavenato, 1993,

Rego et al., 2015; Siddique, 2004; Sousa et al., 2006; Toledo, 1989).



CAPITULO Il — ANALISE E DESCRICAO DE FUNGOES

2.1 O que é a Analise de Fungdes?

As constantes mudancas e a forte competitividade exigida as empresas proporcionaram uma
evolucao dos métodos de organizacao de trabalho, um maior investimento na organizacdo e a
incorporacao das novas tecnologias. A economia global teve influéncia no desenvolvimento de uma
area chave da GRH destinada a analisar o contetdo do trabalho, designada por Analise de Funcoes.
Emergem assim novas funcdes nas organizacdes com o intuito de atualizar novos perfis de
competéncias e planos de formacao para os colaboradores.

A analise de funcdes é constantemente assumida como a “pedra basilar” ou “espinha dorsal”
no campo de intervencdo da GRH (Prien, Goodstein, Goodstein & Gamble, 2009; Rego et al., 2015;
Siddique, 2004; Suthar et al., 2014), uma vez que esta é considerada um elemento fundamental no
desenvolvimento das mais diversas praticas da GRH (e.g., o recrutamento, a selecdo, a formacao, a
avaliacdo de desempenho, a gestdo de carreiras e a gestdo de competéncias) (Bilhim, 2006;
Ivancevich, 2008; Rego et al., 2015; Siddique, 2004; Stybel, 2010), bem como fornece aos gestores
informacdes pertinentes como base para as atividades da GRH (Dessler, 2003).

Na perspetiva de Rego et al. (2015), a analise de funcdes ¢ “suscetivel de acrescentar mais
valor a organizacao (...) permite racionalizar e automatizar os processos de trabalho dando origem a
uma nova arquitetura de funcées e postos de trabalho” (p.139), ou seja, a existéncia de uma analise
de funcdes pode contribuir para o desenvolvimento da organizacdo como, também, para o aumento da
eficiéncia e eficacia nas restantes atividades pertencentes & GRH (Royer, 2009; Singh, 2008).

Uma adequada analise de funcdes constitui “uma informacao util, objetiva e concisa acerca do
conteudo, deveres e responsabilidades inerentes a um determinado cargo. Da igualmente a
oportunidade de desenvolver um entendimento mutuo acerca das atribuicbes do trabalhador e do
modo como os cargos se inter-relacionam” (Twine, 1993, p.9).

Por analise de funcdes entende-se “o processo de recolha, analise e sistematizacdo de
informacao acerca de uma funcédo, com o objetivo de identificar as tarefas ou atribuicdes, bem como
as competéncias necessarias para o seu desempenho” (Sousa et al., 2006, p.30). Pela definicdo de
Rocha (1997), a analise e descricdo de funcdes consiste na “indicacdo do conjunto de tarefas que
compdem uma funcéo (descricdo) e no enunciado das capacidades, responsabilidades e esforcos

exigidos por essa funcdo (analise)” (p.97). Numa definicdo geral, a analise de funcdes consiste na
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recolha de informacéo sobre o contexto e o contetudo que envolve uma ou mais funcdes dentro de uma
organizacao (Rego et al., 2015). Pode ser compreendida como um processo organizado pelo qual se
consegue descobrir a natureza de um trabalho (Suthar, Chakravarthi & Pradhan, 2014).

Torna-se evidente salientar que o processo de analise de funcdes & um procedimento comum
em todas as organizacdes, “ainda que com variacdes no que respeita a sua extensao, rigor, custos e
grau de organizacao” (Rego et al.,2015, p.139) e que este deve ser dindmico e nunca estatico, uma
vez que as funcdes se encontram constantemente a sofrer alteracdes, sendo assim essencial “ter em
conta tanto as capacidades humanas como as consideracdes tecnoldgicas e comerciais” (Cowling &
Mailer, 1990, p.41).

Ainda que as organizacoes estejam constantemente sujeitas a obedecer a requisitos normativos
a nivel da certificacdo exigida, assiste-se na maioria das vezes que, na pratica, as funcées nao sio
planeadas, estas “surgem espontaneamente na empresa na medida das necessidades de
racionalizacdo, organizacdo ou manutencdo de operacdes” (Lobos, 1979, p.119).

E de notar, que a nivel do desenho das funcdes, as organizacdes necessitam de possuir
documentos formais, que incluam descricdes pormenorizadas da totalidade das funcdes e padrdes de
desempenho que compdem as mesmas. Assim, verifica-se que existem variadissimos exemplos de
manuais, uma vez que o desenho da funcdo varia de organizacdo para organizacdo e cada uma
apresenta particularidades e contextos organizacionais distintos.

Como se pode verificar existe uma grande diversidade de referéncias na literatura sobre o tema
analise do conteudo de trabalho, subsistindo algumas divergéncias nomeadamente na utilizacao de
diferentes nomenclaturas para tentar designar a mesma técnica: analise do trabalho, analise de
cargos, analise de tarefas e, a mais recorrente, a analise de funcdes (e.g., Bilhim, 2006; Chiavenato,
1993; Rego et al., 2015).

A natureza do trabalho é definida como “o conjunto de tarefas nomeadamente executadas pelo
titular de um posto de trabalho e respetivas exigéncias, sendo a profissao caracterizada em sentido
lato, por um conjunto de postos de trabalho aparentados em tarefas e exigéncias” (Classificacao
Nacional de Qualificacoes, 2001, referido por Rego et al., 2015, p.135).

A definicdo do conceito de analise de funcdes pode ser definida, a um nivel mais amplo, como a
descricao do papel desempenhado por um individuo numa organizacao e, a um nivel mais restrito,
como definir uma operacao realizada num momento especifico (Rego et al., 2015). Na mesma linha de
ideias, Bilhim (2006) refere que a analise de funcdes identifica as tarefas, as atividades e as

responsabilidades de uma determinada funcéo, sendo assim possivel responder a questdes como: de
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onde vem o trabalho; que conhecimentos, capacidades e aptiddes sdo necessarios ao titular da funcéo;
que equipamentos devem ser utilizados; em que condicdes deve a funcao ser realizada; que supervisao
precisa; que expetativas existem para a concretizacao da funcao, entre outras.

De acordo com Morgeson, Spitzmuller, Garza e Campion (2016), a analise de funcdes é um
processo sistematico de recolha e analise de informacdo acerca de uma funcdo de uma dada
organizacao. As organizacdes utilizam a analise de funcdes para indicar os objetivos estratégicos em
requisitos especificos do trabalho, o que permite o alinhamento estratégico das funcées com os
objetivos globais da organizacdo (Morgeson et al., 2016; Singh, 2008)

Segundo Siddique (2004) subsistem duas categorias de meétodos de andlise de funcdes,
nomeadamente: i) a analise orientada para o trabalhador, focando-se na recolha de informacdes
relacionadas com a capacidade de adaptacao, motivacao, orientacao para o trabalho de equipa, entre
outras caracteristicas, que os colaboradores devem deter por serem consideradas fundamentais para
um bom desempenho da funcdo; ii) a analise orientada pela funcdo, concentrando-se nas tarefas
executadas pelos colaboradores, que se debruca assim sobre o trabalho em si como, por exemplo,
responsabilidades inerentes a funcdo, competéncias, conhecimentos e habilidades necessarias para o
exercicio da funcao, condicdes de trabalho, entre outros.

Depois de dar conta das principais definicbes de andlise de funcdes, torna-se igualmente
importante abordar algumas diferencas que podem existir relativamente a conceitos como
funcao/tarefa/cargo/posto de trabalho, visto que na maioria das vezes, estes sdo entendidos como
sindnimos.

Em conformidade com a literatura sobre a analise do contetdo de trabalho, verifica-se que, na
grande maioria das vezes, os conceitos de funcdo e cargo assumem-se como sinénimos. Segundo
Bilhim (2006), a funcédo é entendida como um

conjunto de tarefas integradas em um posto de trabalho, inseridas em unidades de trabalho
diferenciadas, com caracteristicas semelhantes quanto as aptiddes, exigéncias e
responsabilidades inerentes a concretizacdo das referidas tarefas, ainda que variem os meios e
algumas consideracdes gerais ambientais ou de organizacdo (p.220).
Chiavenato (1993) define o conceito cargo como “um conjunto de funcdes com uma posicao definida
na estrutura organizacional, isto é, no organograma” (p.238). Na perspetiva de Rocha (1997), o
conceito tarefa ¢ apresentado como “qualquer atividade em que se pode decompor uma funcdo que
requeira um esforco fisico e (ou) mental com o fim de atingir um objetivo especifico” (p.95). O

ocupante do cargo é a pessoa indicada para “executar as funcdes especificas do cargo, bem como
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para exercer autoridade e responsabilidade inerentes a posicdo que o cargo ocupa no organograma”
(Chiavenato, 1993, p.238). De acordo com Bilhim (2006) o posto de trabalho ¢ entendido como um
“conjunto de tarefas destinadas a concretizacdo de um objetivo predeterminado, com aptiddes,
exigéncias e responsabilidades especificas e inseridas numa dada unidade organizacional” (p.220).

Perante os mercados altamente competitivos e as inovacdes tecnoldgicas os postos de trabalho
e as funcdes rapidamente se tornam obsoletas e com necessidade de reestruturacdo (Schneider &
Konz, 1989; Singh, 2008). Segundo os mesmos autores torna-se necessario considerar o futuro de
modo a responder a instabilidade do mercado. Assim, as organizacbes precisam de passar de uma
analise de funcdes tradicional para uma abordagem focada nas competéncias necessarias a adaptacao
as rapidas mudancas no ambiente (Siddique, 2004). Para Scheneider e Konz (1989), a abordagem da
analise de funcdes devera estar estrategicamente pensada para o presente e futuro, no sentido de
incluir a especificacdo das tarefas e funcdes a serem desenvolvidas bem como os conhecimentos,
competéncias e habilidades (KSA - Knowledge, Skills, Abilities) necessarias para um bom
desempenho.

Importa, pois, conhecer as fases que compdem o processo da Analise e Descricdo de Funcdes.

2.2 Fases do Processo da Analise e Descricdo de Funcdes

Para a andlise de funcdes (AF), Scheneider e Konz (1989) desenvolveram um procedimento
tradicional denominado de Multi-Method Job Analysis (MMJA). Este consiste em oito etapas de analise,
nomeadamente, a recolha de informacao relativa a funcédo, a especificacao das tarefas da funcao e
construcao de clusters, o desenvolvimento e aplicacao de inquéritos de funcdes, a analise estatistica
dos dados, a conducdo do processo de KSA, o desenvolvimento e administracdo dos inquéritos de
KSA, a reunido de informacao relativa ao futuro, a revisdo das tarefas e/ou dos clusters e/ou dos KSA
com vista a possiveis mudancas.

Segundo Ivancevich (2008) e Sousa et al. (2006), o processo de analise de funcdes devera
envolver uma sequéncia de etapas que poderao ser reunidas em quatro partes, nomeadamente, a
definicao dos objetivos, a determinacdo das funcdes a serem analisadas, a recolha de dados utilizando
0s métodos mais adequados e a analise das funcdes e suas especificidades.

Para a analise e redacédo das funcdes, Harvey (1986) Kleiman e Biderman (1989) referem

passos concretos a seguir: i) definir o conteudo do trabalho e identificar os comportamentos e
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atividades, ii) agrupar os dados de acordo com as suas semelhancas e natureza das funcdes, iii)
especificar a importancia de cada tarefa para a sua funcao, iv) inferir acerca das KSA necessarias ao
bom desempenho na funcdo. De modo a obter uma descricdo adequada da funcdo bem como o que é
necessario para um bom desempenho é necessario concretizar de forma rigorosa e sistematica as
etapas anteriores (Prien et al., 2009). Segundo o mesmo, uma analise de funcdes devera ter como
produto final uma descricdo de funcdes, em que deve ter explicita a informacado relativa as
especificacdes de cada funcao.

Para Bilhim (2006), a descricdo de funcdes é “um documento escrito que identifica, descreve e
define uma funcdo quanto as suas atribuicdes, responsabilidades, condicdes de trabalho e
especificacdes” (p.224). Segundo o mesmo autor, existem dois modelos de descricdo de funcdes,
nomeadamente a descricdo especifica e a descricdo geral da funcdo. Enquanto a descricdo especifica
¢ um resumo das tarefas, atribuicdes e responsabilidades da funcdo e encontra-se associado a
“estratégias de fluxos de trabalho que enfatizam a eficiéncia, o controlo e o planeamento detalhado do
trabalho” (Bilhim, p.224), a descricao geral da funcao refere atribuicdes genéricas e esta relacionada a
“estratégias de fluxos de trabalho onde predomina a inovacdo, flexibilidade e ligeiro controlo do
trabalho” (Bilhim, p.224).

Em relacdo a forma ndo existe um formato genérico, porém os autores Rego at al. (2015) e
Stybel (2010) referem que a descricdo de funcdes deve conter a identificacdo da funcédo, os objetivos
globais da funcéo, as condicdes fisicas e sociais envolventes a funcao, os deveres e responsabilidades
inerentes a funcao e outras condicdes, como os beneficios/recompensas, o regime contratual e a sua
sazonalidade.

De acordo com Bilhim (2006), o conjunto dos dados recolhidos, com a finalidade de definir a
funcao, sao posteriormente reunidos numa monografia, da qual deve constar a identificacédo, a posicao
na estrutura, a missado, a descricao das tarefas, os conhecimentos profissionais exigidos, o inventario
das atribuicdes, a margem de autonomia, o controlo pelo superior, 0s meios humanos e materiais e as
relacdes funcionais.

Uma descricdo de funcdes completa e objetiva, que retrate a funcéo tal como ela é no contexto
real, garante o sucesso de um recrutamento ou mudanca de funcdo, pois o candidato tera
conhecimento prévio do contetido do trabalho e as exigéncias da sua realizacao (Royer, 2009).

No caso da nao existéncia prévia de uma funcao e/ou descricdo da mesma, torna-se pertinente
assumir o desenho da funcdo como uma das fases contempladas na analise de funcdes. Neste

sentido, pode definir-se por desenho de funcdes, de uma forma simplista, “a forma como a
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organizacao atribui funcdes e responsabilidades a cada um dos seus membros” (Bilhim, 2006, p.225).
Na perspetiva de Chiavenato (1993), desenhar cargos/criar funcdes deve contemplar o conjunto de
tarefas que o ocupante do cargo devera desempenhar (conteldo do cargo), de que forma esse
conjunto de tarefas devera ser desempenhado (processos e métodos de trabalho), a quem o ocupante
do cargo devera reportar e a quem supervisionar, se for o caso (Chiavenato, 1993). O autor estabelece,
ainda, sete critérios de orientacdo para quem cria e desenha funcdes, tais como, consideracdes sobre
0 processo, consideracbes economicas, consideracoes sobre o tempo ou espaco despendido, tipos de
habilidades disponiveis ou niumero de pessoas disponiveis, instrumentos e equipamentos requeridos,
costumes, tradicdes, acordos sindicais e legislacao trabalhista.

Bilhim (2006) sublinha a importancia do desenho da funcdo nas questdes de produtividade,
motivacao e satisfacdo dos colaboradores de uma organizacao. O mesmo refere, ainda, a sensibilidade
detida pelos gestores na reformulacdo e no (re)desenho de uma funcéo, visto que esta deve ser revista
periodicamente face as mudancas organizacionais. E pertinente que a GRH possua modelos tedricos
que auxiliem nos processos de diagndstico, planeamento e implementacdo do desenho da funcao,
como também estejam alinhados com os objetivos organizacionais e, consequentemente, com a
estratégia organizacional. De modo a ser realizada eficazmente, os autores Rego et al. (2015)

assinalam seis fases para a implementacdo de um programa de analise de funcoes:

Fase O - estratégia e objetivos, a definicao dos objetivos e de quem vai realizar o trabalho bem
como dos recursos necessarios e as técnicas a utilizar. Estes devem ser elencados previamente ao

arranque do processo;

Fase 1 - planeamento, estrutura-se todo o processo de analise do trabalho, desde a definicéo
dos objetivos a estudar, a elaboracdo do cronograma de trabalho, a escolha dos métodos e das

técnicas a aplicar e o enquadramento legal do processo;

Fase 2 — preparacdo, exige a elaboracdo dos meios logisticos necessarios para dar inicio ao

processo (analistas, material de trabalho, ambiente);

Fase 3 - execucdo, procede-se a recolha dos dados relativos as funcoes utilizando os métodos
selecionados, triagem dos dados obtidos, redacado proviséria, revisdo da informacdo com os
colaboradores e com as chefias de modo a validar a informacédo e, por fim, redacdo definitiva da

analise de funcdes de todas as funcdes estudadas;
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Fase 4 - utilizacdo dos produtos da andlise de funcoes, utiliza-se o produto final para alcancar
0S objetivos estabelecidos inicialmente e pode, ainda, proceder-se a elaboracdo de manuais de

funcoes;

Fase b - utilizacdo futura e atualizacdo, consiste em determinar como é que a informacao pode
ser armazenada e atualizada para uso futuro.

No seguimento das fases elencadas, Chiavenato (1989) refere que a quantidade de detalhes, a
apresentacdo de informacao e os itens criticos de informacao sobre as necessidades de um cargo
“assumem variacdes enormes de uma organizacdo para a outra” (p.76), isto &, o guia de desenho de
implementacao de um programa de AF necessita de ser ajustado as condicdes e contextos proprios

das organizacdes onde for aplicado.

2.3 Objetivos e Aplicagcdes da Analise e Descricdo de Funcoes

Os objetivos da analise e descricao de funcdes devem estar associados ao plano estratégico da
organizacao, podendo também ser elencados fatores como a tecnologia e a competitividade dos
mercados. Neste sentido, as necessidades de um ambiente competitivo conduzem a mudancas na
natureza do trabalho, pelo que se requer uma reavaliacdo das funcbes existentes bem como o
surgimento de novas funcdes requer novas descricoes funcionais (Sousa et al., 2006).

Como ja referido anteriormente, a analise de funcdes caracteriza-se por um processo de recolha
de dados destinados a tomada de decisao referente aos aspetos que se encontram diretamente ou
indiretamente relacionados com as funcdes. Assim, com o desenvolvimento de um sistema de analise
e descricdo de funcdes é possivel reunir informacdes basilares que assistem a diversas atividades de
GRH (Chiavenato, 1993; Rego et al., 2015; Sousa et al., 2006; Toledo, 1989) como:

i) Planeamento de Recursos Humanos - “a AF é o processo que permite obter a informacéo
necessaria para compreender os fluxos de conhecimentos, capacidades e aptiddes no seio da
organizacao - hoje e no futuro” (Rego et al., 2015, p.143);

i)  Recrutamento e Selecdo - “o conhecimento das funcdes a desempenhar pelos futuros
ocupantes contribui para determinar com maior precisao tanto as caracteristicas do trabalho a
desenvolver como o perfil de atributos pessoais que os candidatos devem possuir” (Rego et al.,
2015, p.143). Trata-se do processo que visa a comparacao entre os requisitos exigidos pela
funcdo e as caracteristicas e competéncias apresentadas pelos candidatos (Sousa et al.,

2006);
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iii) Avaliacdo de Desempenho - “é através da AF que se determinam os padrdes a alcancar e as
atividades especificas a serem desempenhadas e se compreende se o titular da funcéo
executou a mesma de modo apropriado” (Rego et al., 2015, p.143); “(...) s6 podemos utilizar
um método de avaliacdo objetivo de desempenho de um funcionario se tivermos o cargo por
ele ocupado claramente descrito” (Toledo, 1989, p. 53).

iv) Formacdo e Desenvolvimento - “uma descricdo correta das funcdes ajuda a estabelecer as
necessidades de formacao profissional dos ocupantes de cada posto de trabalho” (Rego et al.,
2015, p.143). A analise de funcbes fornece o “material necessario ao proprio contetdo dos
programas de treinamento” (Chiavenato, 1993, p.252).

v)  Planeamento de Carreiras — “a AF podera prestar um contributo para tal sistema de
progressao, através da definicdo de grupos de profissionais em que as varias funcdes estejam
articuladas entre si, de modo que a passagem de um nivel para o seguinte surja como natural
no desenvolvimento profissional do individuo” (Rego et al., 2015, p.143).” (...) se soubermos
exatamente o que se faz e quais as caracteristicas principais das funcées de uma empresa,
podemos, com mais seguranca, determinar as promocdes e transferéncias no quadro do seu
pessoal” (Toledo, 1989, p.53).

vi) Compensacdo - “a AF revela as semelhancas e diferencas entre os postos de trabalho,
facilitando a sua avaliacdo e qualificacdo, bem como a posterior definicdo de uma estrutura
salarial equitativa” (Rego et al., 2015, p.143). Este objetivo vai, também, permitir fornecer
informacdo para a qualificacdo de funcdes, determinando a posicdo (valor) relativa de cada
funcao (Sousa et al., 2006).

vi) Orientacdo — A AF permite orientar a chefia na relacdo com os colaboradores e servir-lhes de
guia (Sousa et al., 2006).

viii) Seguranca no Trabalho - A AF faculta “fornecimentos de dados a higiene e seguranca {...) no
sentido de minimizar a insalubridade e periculosidade comuns a determinados cargos”
(Chiavenato, 1993, p.252).

Segundo Rego et al. (2015), existem outras aplicacdes de um sistema de analise de fungdes
que se tornam um /nput privilegiado para outras areas da gestdo potenciando as organizacdes e o
desenvolvimento das mesmas, nomeadamente, a organizacdo do trabalho, a ergonomia e fatores

humanos, a perspetiva motivacional e o facilitador de mudanca.
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E percetivel que para se alcancar cada objetivo em especifico seria necessario uma descricao e
analise de funcdes adequada para cada um deles, no entanto limitacbes de tempo e recursos
financeiros impossibilitam essa abordagem (Lobos, 1979).

Face ao exposto, a analise de funcdes pode ser considerada uma mais-valia para a organizacao,
no sentido em que pode ajudar a melhorar os métodos de trabalho, a reduzir os erros, a eliminar acdes
e esforcos desnecessarios, a reduzir a fadiga, a aumentar o envolvimento e a responsabilidade do
colaborador e, consequentemente, a melhorar o desempenho da prépria unidade de trabalho (Rego et
al., 2015). Siddique (2004) acrescenta, ainda, que a analise de funcdes contribui para a definicdo da
estrutura e clara percecao de hierarquia, atitudes positivas na organizacao pela percecao objetiva das
funcdes bem como das progressdes, conduzindo a uma maior motivacédo e satisfacdo por parte dos

colaboradores.

2.4 Fontes e Técnicas de Recolha de Informacao da Analise e Descricao de Funcdes

Segundo Rego et al. (2015), as principais fontes de informacdo para conhecer as partes
constituintes de uma funcdo sdo, nomeadamente, o incumbente, os supervisores ou chefias diretas, os
analistas de funcdes e outras fontes de informacdo. Os manuais de informacao, os arquivos e base de
dados, as descricdes de funcdes anteriores, os relatorios de avaliacdo de desempenho sdo também
fontes passiveis de utilizacao, seja em conjugacdo com as anteriores seja em casos especificos.

Neste sentido, a fonte mais direta de informacdo sobre um determinado trabalho é considerado
0 seu incumbente, isto porque, espera-se que o titular do posto de trabalho conheca naturalmente a
sua funcado (o que faz, como faz e quando o faz). Os supervisores também sdo detentores de
informacdes para a construcao da imagem de uma funcao, pois possuem conhecimento dos objetivos
da funcao e sobre o trabalho que os seus subordinados executam, bem como podem ter, igualmente,
executado essa funcdo antes de ocuparem funcdes de gestdo. Os profissionais preparados e
experientes no processo de métodos e técnicas de Analise de Funcdes sao designados por analistas de
funcdes. Estes além de possuirem um vocabulario proprio da atividade, encontram-se familiarizados
com os instrumentos de analise (Rego et al.,2015).

Todas as fontes de informacdo apresentam desvantagens, pois toda a recolha e registo da
informacao implica julgamento humano o que, consequentemente, origina “distracdes, filtragens e

outros mecanismos percetuais e cognitivos que podem afetar a qualidade da informacao recolhida,
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seja ela fornecida pelo incumbente ou recolhida de outras fontes antes citadas” (Rego et al., 2015,
p.150).

No que diz respeito as técnicas de recolha de informacdes, Brannick e Levine (2002) apontam
as técnicas de observacao, a entrevista individual, a entrevista em grupo, os questionarios, os diarios,
as conferéncias técnicas, a revisdo da literatura e a leitura de registos.

Segundo os mesmos autores, um analista de funcdes ao utilizar a técnica de observacdo e ao
anotar o seu registo aprofunda o seu conhecimento de uma determina funcdo, com a possibilidade de
levantar questdes sobre os comportamentos especificos quando estes ocorrem. Esta técnica rapida
permite a recolha de informacdes como a frequéncia, duracdo, complexidade, condicdes de trabalho e
eficiéncia das tarefas (Brannick & Levine, 2002). Na perspetiva de Prien et al. (2009), esta técnica sera
mais eficaz em funcdes que exijam tarefas e atividades de ordem mais fisica e menos cognitiva, visto
que a “observacdo ndo permite obter informacéo rica sobre o trabalho mental do individuo” (Rego et
al.,2015, p.151). Quando na analise de funcdes é somente utilizado a observacao, torna-se necessario
a combinacdo com outras técnicas de modo a ser uma abordagem mais completa e fiel, a fim de
combater o enviesamento da informacédo (dependendo do olhar do analista) (Chiavenato, 1993).

Segundo Brannick e Levine (2002), nas entrevistas individuais o analista de funcdes tem a
oportunidade de questionar os colaboradores e supervisores sobre a funcdo em estudo. As entrevistas
sdo realizadas, por norma, com base na atividade executada pelo colaborador num dado periodo de
tempo (dia anterior, semana ou més). Relativamente as entrevistas em grupo, é criado um grupo de
colaboradores mais experientes e de supervisores com a finalidade de debaterem uma determinada
funcdo (Brannick & Levine, 2002). As entrevistas sdo apontadas como o método mais eficaz no
levantamento de informacao relativa a funcéo, ao permitir estabelecer uma interacédo direta entre o
entrevistador e o executante da respetiva funcao, permitindo o esclarecimento de duvidas (Bilhim,
2006). O entrevistador deve deter as competéncias necessarias para que a recolha de informacao seja
fidedigna e ajustada a realidade (Sousa et al., 2006). Por existir um dialogo existe a possibilidade de
recolha de uma maior quantidade de informacao, uma verificacdo e clarificacdo de respostas e a
possibilidade de elaborar analise de funcdes mais complexas (Rego et al.,2015).

O questionario consiste numa série estruturada de perguntas relativas ao posto de trabalho,
onde os itens sao as tarefas ou atividades que os colaboradores devem avaliar numa ou mais escalas
diferentes (Brannick & Levine, 2002). O questionario podera ser assumido como um método rapido e

economico que permite a recolha de informacédo de forma padronizada (Rego et al., 2015) e a sua
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aplicacao sera mais indicada em organizacbes com diversos colaboradores a executar uma mesma
funcéo (Sousa et al., 2006).

O diario ¢ uma técnica em que os colaboradores anotam periodicamente as atividades que
realizaram num determinado momento, sendo mantidos ao longo de um periodo de 2 a 3 semanas
(Brannick & Levine, 2002). E considerada uma técnica sistematica de recolha de informacao e de uma
enorme exigéncia ao nivel da disciplina que é requerida ao colaborador (Rego et al.,2015).

As conferéncias técnicas consistem numa reunido com um ou mais especialistas para melhor se
compreender as razdes da existéncia de uma determinada funcédo (Brannick & Levine, 2002). Tal ir3,
certamente, permitir ao analista perceber a importancia que cada funcdo desempenhada na
organizacao.

Um analista de funcdes pode também encontrar uma grande quantidade de informacdes Uteis
nos documentos da organizacédo (e.g., anteriores avaliacdes de desempenho, descricées de funcoes,
relatdrios de acidentes, manuais de instrumentos de trabalho, relatdrios de trabalho, manuais de
formacao e registos de manutencao) (Brannick & Levine, 2002; Rego et al.,2015).

Um outro método que podera ser utilizado por um analista de funcdes, para recolher informacéo
sobre uma determinada funcao, é ele proprio executar a funcao, isto ¢, o analista pode ocupar o lugar
do colaborador responsavel pela funcdo (Brannick & Levine, 2002).

Todas as técnicas de recolha de informacdo mencionadas apresentam vantagens e
desvantagens e, por norma, a escolha a utilizar depende da natureza e qualidade da informacédo
pretendida, da disponibilidade de tempo e de recursos financeiros (Siddique, 2004). O mais adequado
sera a combinacdo de varias técnicas, uma vez que permite uma abordagem mais completa e
proveitosa. A analise de funcbes devera ser uma ferramenta em constante atualizacao,
preferencialmente entre trés a cinco anos, para assim nao se tornar obsoleta face as alteracdes da

envolvente (Prien et al., 2009; Sousa et al., 2006).
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CAPITULO Il — GESTAO DE COMPETENCIAS

Face as exigéncias da globalizacdo e a forte competitividade dos mercados, o contexto
organizacional tradicional tem sofrido varias alteracdes. Devido a estas transformacdes as organizacoes
passaram de estruturas rigidas e hierarquizadas a estruturas de maior flexibilidade organizacional
(Cascdo, 2004). Para assegurar a sua sobrevivéncia, estas necessitam de “criar estruturas
organizacionais que conciliem a exceléncia funcional e que desenvolvam nos colaboradores
comportamentos de exceléncia necessarios a eficiéncia” (Ceitil, 2007, p.87), ou seja, as organizacdes
procuram novas dinamicas e relacbes com os seus colaboradores, promovendo a sua motivacao,
participacdo e comprometimento com a mesma.

Espera-se, assim, que com esta nova relacdo os colaboradores ndo s6 executem a sua funcéo,
como se sintam parte integrante da organizacdo, na medida em que possam criar e desenvolver
iniciativas, assumir novas responsabilidades, dar o seu contributo em processos cruciais para a
organizacdo e desenvolver novos conhecimentos técnicos, comportamentais ou de gestdo (Ceitil,
2007). Os individuos tornam-se o principal foco estratégico das organizacdes, pois é neles que esta
concentrado o diferencial competitivo que as posicionara em vantagem face a concorréncia.

Assim para enfrentar os padrdes globais da competitividade surge a gestdo de competéncias.
As organizacoes devem deter a capacidade de saber distinguir quais os comportamentos, o conjunto
de saberes, as caracteristicas pessoais que levem a um desempenho superior dos seus colaboradores,

contribuindo para o futuro sucesso da organizacdo (Ceitil, 2007).

3.1 A Evolucgéo do Conceito de Competéncias

No inicio da década de 70, David McClelland (1973), pioneiro em pesquisas e estudos de
avaliacao de competéncias, comeca a evidenciar o conceito de competéncias. Este publicou um artigo
denominado 7esting for Competence Rather Than Intelligente e nele refere que os tradicionais testes de
inteligéncia e conhecimento, como por exemplo o teste do Ql, possuiam duas lacunas: a primeira, que
0 grau de inteligéncia do individuo ndo garantia o seu sucesso, tanto pessoal como profissionalmente,
e a segunda lacuna, que estes testes promoviam preconceitos contra as mulheres, minorias e pessoas

de nivel socioeconomico inferior (McClelland, 1973).
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Para combater estas lacunas, McClelland (1973) concebeu um método de avaliacdo que lhe
permitiu identificar variaveis de competéncias, isentas de descriminacdo de cor, sexo e condicao social,
e que esperava que pudesse prever éxito na esfera pessoal e profissional dos individuos.

Em 1973, McClelland colaborava com o Governo Americano e, na altura, participava num
processo de selecdo de pessoal para o Departamento de Estado. Com o seu trabalho de campo,
conclui que o que diferenciava os melhores embaixadores dos medianos eram as diferencas de
aptiddes, habilidades e atitudes (McClelland, 1973).

Posteriormente, surge na area das competéncias o trabalho de Richard Boyatzis (1982), 7he
Competent Manager: A Model for Effective Performance, em que o autor utiliza o termo competéncia
como “uma caracteristica subjacente de um individuo, e que tem uma relacdo de causa e efeito com o
desempenho médio ou superior a funcado” (p.23), podendo ser percecionada como uma “caracteristica
intrinseca de uma pessoa que resulta em efectiva ou superior performance na realizacdo de uma
actividade” (p.23). Segundo o mesmo autor, essas caracteristicas reduziam-se a 21 dimensdes
comportamentais que eram agrupadas em cinco clusters, sendo eles: a motivacao, os tracos de
caracter, o conceito que tem de si proprio, os conhecimentos, as competéncias comportamentais e
cognitivas, constatando que diferentes combinacdes de tracos de personalidade derivavam diferentes
graus de desempenho.

Em 1993, o casal Spencer publica o primeiro Diciondrio de Competéncias, retratando as
competéncias como qualidades pessoais e comportamentos capazes de mobilizar conhecimentos
técnicos. O primeiro dicionario identificou um numero elevado de competéncias, ultrapassando
Boyatzis, combinando o Ql e o QE (Pedro, 2014).

Importa referir que a diversidade dos sentidos inerentes as diferentes concecdes sobre o que
sa0 e nao sao as competéncias levam a que existam intervencbes e sistemas diferenciados,
sustentados em instrumentos e metodologias distintas, o que conduz a consequéncias e resultados
igualmente diferentes (Ceitil, 2007). A nocao de competéncia encontra-se envolvida num debate
conceptual, devido essencialmente a “uma grande diversidade de abordagens que procuram utiliza-la
de acordo com determinados objetivos e interesses proprios e contextuais” (Cascao, 2004, p.29).

Assim, na vasta literatura existente sobre a tematica da gestdo de competéncias verifica-se ndo
existir um consenso na definicdo do conceito de competéncia: compreende-se que este pode ser
trabalhado sob diferentes perspetivas, assumindo diversas definicdes possiveis. Neste sentido,

apresenta-se de seguida um conjunto de definicdes baseadas na revisao da literatura.
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De acordo com Parry (1998 referido por Rego et al.,2015), competéncia é definida como “um
conjunto (um cluster) de conhecimentos, atitudes e capacidades relacionados, que afeta a maior parte
de uma funcao, que se correlaciona com o desempenho na funcao, que se pode medir relativamente a
padrdes aceites, e que se pode melhorar por via da formacao e desenvolvimento” (p.547).

Para Chiavenato (1993) as competéncias sdo consideradas caracteristicas pessoais dos
individuos que traduzem vantagem competitiva para a organizacao em termos de gestao estratégica do
negocio.

Segundo Camara, Guerra e Rodrigues (2016, p.309), o conceito competéncia define-se como o
conjunto de qualidades e comportamentos profissionais que mobilizam os conhecimentos técnicos e
permitem agir na solucdo de problemas, estimulando desempenhos profissionais superiores, alinhados
com a orientacdo estratégica da empresa. Na mesma linha de pensamento, Devaud (1997 referido por
Ceitil, 2002) refere que a competéncia ¢ a “capacidade de um individuo mobilizar e pér em pratica
saberes praticos e tedricos, validados e requeridos para dominar uma situacdo de trabalho com
diferentes dimensdes” (p.351). Resende (2004) acrescenta que uma competéncia possuida
efetivamente pelo individuo deve deter trés condicées essenciais: possui-la, aplica-la e obter os
resultados desejados.

Uma outra definicdo, dada por Bilhim (2006), considera a competéncia como um processo
dinamico de resolucao de problemas relacionado a um desempenho especifico e eficaz, desenvolvido
numa determinada envolvente e validado socialmente. Este refere, ainda, que as “competéncias
reunem-se a volta de: saber mais (intelectuais, gerais, técnicas); saber fazer (operatorias); saber ser
(tracos de personalidade e atitudes)” (Bilhim, 2006, p.240). Nesta linha, Besson (1999, referido por
Pedro, 2014), defende que as “competéncias sao relativas a por em pratica atitudes integradas, tracos
de personalidade e os conhecimentos adquiridos pelo individuo, no quadro das organizacdes e dentro
do espirito das suas estratégias e da sua cultura” (p.113).

MclLagan (1996 referido por Fleury & Fleury, 2000), constata que nas organizacdes o conceito
de competéncia denota varios sentidos, alguns caracteristicos do individuo - habilidades, conhecimento
e atitudes (variaveis de /nput) - e outros a tarefa e aos resultados (variaveis de outous).

Adsule e Berad (2014) estendem o conceito ao nivel coletivo e designam-nas como “conjunto
de dimensdes de desempenho observaveis, capacidades, atitudes e comportamentos, assim como
capacidades de equipa, processo e organizacionais, que estdo ligadas ao alto desempenho, e que

abona a organizacao de vantagem competitiva sustentavel” (p.216).
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Um aspeto que caracteriza as competéncias ¢ o facto de estas estarem relacionadas com os
objetivos do negdcio e com a estratégia organizacional. Sendo assim, elas sdo os conhecimentos,
habilidades, capacidades que sdo necessarias para o alcance dos objetivos organizacionais (Campion
etal., 2011).

Ceitil (2007) identifica quatro perspetivas principais sobre o conceito de competéncias: a
competéncia como atribuicdo, a competéncia como qualificacdo, a competéncia como traco ou
caracteristica pessoal e a competéncia como comportamento ou acao.

Na perspetiva da competéncia como atribuicdo, “as competéncias sao um dado, um elemento
externo a pessoa, que € adstrito a um determinado papel organizacional ou social que essa pessoa
desempenha” (Ceitil, 2007, p.25). Assim sendo, a competéncia é vista como algo que é atribuido ao
individuo tendo em conta o seu cargo, funcdo ou responsabilidade.

A perspetiva da competéncia como qualificacdo enfatiza-a como “um conjunto de saberes ou
de dominios de execucdo técnica que as pessoas poderdo adquirir, seja por via do sistema formal de
ensino, seja por via da formacdo profissional” (Ceitil, 2007, p.25). Portanto, a competéncia é vista
como uma atribuicdo baseada no grau académico que o individuo possui. Neste sentido, esta
perspetiva como a perspetiva anterior vao ao mesmo encontro, na medida em que ambas as
competéncias sdo consideradas “como elementos extra-pessoais e definidas como atributos” (Ceitil,
2007, p.24).

A perspetiva da competéncia como traco ou caracteristica pessoal tende a ser a perspetiva
mais conhecida e aplicada das quatro. Ceiltil (2007) defende que as competéncias estdo associadas as
caracteristicas individuais do ser humano, sendo que elas se expressam independentemente da
ocorréncia dos comportamentos. McClelland (1973 referido por Ceitil 2007) refere que

o melhor preditor para aquilo que uma pessoa é capaz de fazer e ira fazer no futuro, é aquilo

que ela espontaneamente pensa e faz numa situacao nao estruturada — ou entado aquilo que

ela ja fez em situacdes semelhantes no passado (pg. 29).

Neste sentido, torna-se necessario observar os individuos em contexto real de modo a conhecer o seu
funcionamento, a sua mentalidade, o seu comportamento em determinadas situacdes e contextos
(Ceitil, 2007).

A perspetiva da competéncia como comportamento ou acdo define competéncias como
fendmenos inter-pessoais (Ceitil, 2007). Esta perspetiva defende a competéncia como um conjunto de
comportamentos e acdes observaveis que o individuo exibe no exercicio da sua funcado e que resulta

num bom desempenho. Assim, a competéncia ja nao sera uma atribuicdo externa, sustentada pela
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funcdo que o individuo exerce ou pela qualificacdo conforme as habilitacdes literarias do individuo ou
por caracteristicas pessoais que o individuo detenha desde o seu nascimento, mas sim pela
demonstracao de bons resultados.

Sob o ponto de vista de Ceitil (2007), as competéncias sdo “modalidades estruturadas de
accdo, requeridas, exercidas e validadas num determinado contexto” (p.41). Simplificando, as
competéncias sao consideradas como outputs de desempenho, ou seja, resultados dos
comportamentos exigidos aos colaboradores, que variam consoante o seu contexto (Ceitil, 2007). Esta
definicdo remete-nos para a classificacdo das competéncias como comportamento ou acdo e, neste
sentido, abordaremos neste trabalho esta linha de orientacéo.

Ceitil (2007) faz a distincao de competéncias Aard - competéncias que enfatizam o saber-fazer,
competéncias mais técnicas e administrativas - de competéncias soff - competéncias que realcam a
lideranca, a motivacdo e a comunicacao. Nesta linha, Bilhim (2006) acrescenta que “as competéncias
de tipo hard sdo fundamentais para que um individuo seja tido como competente no seu trabalho,
enquanto as competéncias de tipo soft permitem diferenciar as realizacdes inter-individuos” (p.238).

Segundo Ceitil (2007), as competéncias podem, também, ser distinguidas enquanto
especificas ou transversais: as competéncias especificas sdo hierarquizadas e estdo diretamente
relacionadas com a atividade profissional, nomeadamente a dominios técnicos instrumentais. Tendo
como caracteristicas a transferibilidade e a transversalidade, as competéncias transversais sdo as mais
requeridas universalmente e sdo vistas como um conjunto de conhecimentos e capacidades que
devem ser detidas pelos individuos, independentemente do contexto ou atividade especifica, que
facilitam a empregabilidade (Cabral-Cardoso et al., 2006; Ceitil, 2007; Pedro, 2014). Estas
competéncias sao fundamentalmente de natureza comportamental e de gestdo, embora também
possam englobar competéncias técnico-profissionais, como conhecimentos informaticos e linguisticos,
quando sao determinantes para a competitividade da organizacdo (Pedro, 2014).

Deste modo, podemos associar as competéncias especificas as competéncias Aard uma vez
que sao aplicadas somente pelas pessoas que necessitam delas para obter um bom desempenho no
exercicio da sua funcdo e, consequentemente, as competéncias transversais as competéncias soff na
medida em que sao tudo o que ndo envolve conhecimento técnico, de produto ou tecnologia (Ramos &

Bento, 2007).
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3.2 Modelos de Gestdo de Competéncias

Uma gestao baseada num modelo de competéncias permite formular um sistema de gestao de
pessoas alinhado com os objetivos da organizacao, conduzindo a acao dos colaboradores para a
concretizacdo dos objetivos organizacionais (Caetano & Vala, 2002).

Sédo varios os modelos de competéncias que se referem ao conjunto de conhecimentos,
competéncias, habilidades e outras caracteristicas que sdo necessarios para o desempenho eficaz de
uma funcao (Campion et al., 2011; Shippmann et al., 2000). Na perspetiva de Salgado e Tavares
(2001), os modelos de gestdo por competéncias procuram criar e definir o modo como uma
organizacao procura gerir os conhecimentos dos individuos e associa-los as tarefas, ao contexto da
funcdo e da organizacdo. Por sua vez, Sienkiewicz, Joniewicz, Sajkiewicz, Konador e Podwdjcic (2014,
p.13) descrevem este modelo como um conjunto de todas as competéncias exigidas aos colaboradores
de uma determinada organizacdo, agrupadas em perfis adequados para funcdes individuais ou funcdes
organizacionais. Referem, ainda, o perfil de competéncias como o conjunto de todas as competéncias
inerentes a uma determinada funcdo ou papel organizacional, devendo também incluir os niveis de
competéncia exigidos a cada colaborador (Sienkiewicz et al., 2014, p.13).

Segundo Pedro (2014, p. 114), o modelo de competéncias é definido como referenciais de
exigéncias comportamentais, técnicas e cognitivas determinantes para as funcdes e que ilustram o
modo como as coisas sdo/devem ser feitas na organizacao.

De acordo com Juchnowicz e Sienkiewicz, referidos por Sienkiewicz et al. (2014), o modelo de
competéncias permite determinar, essencialmente, quais o0s conhecimentos, habilidades e
caracteristicas necessarias para a realizacao de uma determinada tarefa, como também, quais 0s
comportamentos que tém impacto mais significativo sobre o desempenho e sucesso numa dada
funcado. Esta descricdo do modelo de competéncias permite averiguar a aplicabilidade pratica dos
conhecimentos e habilidades, sendo avaliada através da analise do resultado no alcance dos objetivos
e da missao da organizacao (Pedro, 2014).

Temos assim que o modelo de gestdo de competéncias visa criar o equilibrio entre as
competéncias (o capital humano da empresa) e a organizacdo (a missdo, a estrutura, a cultura e a
lideranca organizacional), fornecendo a ligacdo necessaria para coordenar as acdes entre os diversos
sistemas de gestdo de recursos humanos numa organizacdo (Cooper et al., 1998 referido por
Sienkiewicz, 2014, p.13).

Desde os anos 70 foram produzidos varios modelos de competéncias, utilizados por inumeras

organizacbes e com metodologias distintas. Evidenciamos modelos como o Job Competence

26



Assessment Method (JCAM), o Modified Job Competence Assessment Method (MJCAM), o Customized
Generic Model Method (CGMM) e o Flexible Job Competency Model Method (FJCMM) (Pedro, 2014).

0 modelo JCAM tem assumido uma elevada importancia neste ambito visto que os restantes
modelos sdo as suas variantes (Pedro, 2014). Este modelo permite determinar as competéncias que
potenciam desempenhos elevados distinguindo-os dos desempenhos medianos, com base em
entrevistas aos colaboradores (Dubois, 1993 referido por Pedro, 2014). Ainda segundo o mesmo
modelo, ao identificar as competéncias diferenciadoras da elevada performance obtém-se a base para
identificacdo de competéncias (Dubois, 1993 referido por Pedro, 2014). Assim que as competéncias
sao identificadas, procede-se a construcdo do modelo que deve ser validado a posteriori no sentido de
verificar a adequacao das competéncias as funcdes para o qual foi construido (Pedro, 2014).

0O modelo MJCAM ¢ idéntico ao modelo referido anteriormente. Todavia, as entrevistas ndo sdo
conduzidas presencialmente, sendo que estas podem ser descritas ou gravadas pelos entrevistados e,
posteriormente, enviadas ao entrevistador (Spencer & Spencer, 1993 referidos por Pedro, 2014). As
entrevistas visam reconstruir experiéncias do trabalho dos entrevistados, no entanto com menos
detalhes do que sucede nas entrevistas presenciais.

Por sua vez, o modelo GMOM distingue-se dos anteriores, ja que se baseia na utilizacao, ou na
transposicdo, de um modelo ja existente noutra organizacdo, ajustando-o a funcdo e a organizacéo
para a qual se pretende construir (Pedro, 2014). Segundo Spencer e Spencer (1993, citados por
Pedro, 2014), o facto de se utilizar um modelo de competéncias ja existente, sendo modificado com o
intuito de ir ao encontro das exigéncias organizacionais internas, permite evitar o custo associado ao
desenvolvimento de um novo modelo de competéncias.

0 modelo CGMM pretende identificar as competéncias genéricas associadas aos individuos
que demonstram desempenhos médios e superiores, no exercicio de uma funcao, estando estas
competéncias de acordo com o contexto organizacional (Pedro, 2014). Como resultado deste método,
resulta um modelo de competéncias constituido por um conjunto de competéncias especificas, que
caracterizam os individuos com desempenhos de sucesso (Pedro, 2014).

Ja o modelo FJCMM procura realizar o levantamento das competéncias que a organizagao
necessitara futuramente para um desempenho de exceléncia. Para esse efeito, sdo utilizados cenarios
atuais e futuros sobre a funcdo e a organizacao (Pedro, 2014).

A nivel nacional, Ceitil e Custodio (2007) apresentam dois modelos de gestdo de
competéncias, nomeadamente o modelo do Centro de Estudos de Gestdo e Organizacdo Cilentifica

(CEGOC) e o modelo Portfdlio de Competéncias (PC), ambos descritos e divididos em fases.
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De acordo com o modelo CEGOC, existem cinco fases: i) identificacdo e selecdo das
competéncias do projeto e dos comportamentos de exceléncia, tendo por base as orientacdes
estratégicas da organizacdo, com vista a constituir o portfolio de competéncias chave; ii) definicdo e
descricao detalhada das competéncias-chave e indicadores comportamentais, originado um manual de
competéncias especificas e transversais; iii) avaliacdo das competéncias dos colaboradores para a
identificacao da diferenca/ gap existente entre estas e as competéncias que sao pretendidas, originando
relatorios individuais; iv) criacdo do plano de desenvolvimento de competéncias para diminuir os
fatores pessoais e/ou organizacionais que contribuiram para o gap, v) avaliacdo do desempenho de
competéncias a longo-prazo, para verificar se o plano foi adequado (Ceitil & Custodio, 2007).

Por fim, o0 modelo PC consiste na elaboracado de um portfolio de competéncias, surgindo como
resposta a dificuldade das organizacdes perante o desafio de migrar do enfoque cultural centrado nas
funcdes para o enfoque centrado nas competéncias (Vieira & Vardo, 2007). Neste sentido, sdo
descritas quatro fases para a implementacdo deste modelo: i) identificacdo do portefélio de
competéncias transversais e especificas — na qual se identificam os tipos de competéncias (clusters
e/ou familias funcionais) apods analise cuidada da missdo e estratégia da organizacédo (bottom-up ou
top-down); ii) definicdo operacional do portefélio de competéncias chave — na qual se identificam os
comportamentos alinhados com a visdo organizacional e se criam 0s respetivos indicadores; iii)
definicdo dos perfis individuais de competéncias requeridas — na qual se identificam os perfis
individuais de competéncias e o nivel de atualizacado de competéncia, com base nas exigéncias e
fatores de qualificacdo de cada funcdo; iv) ligacdes e alinhamento nas politicas e sistemas de GRH -
na qual se averigua a concordancia entre a missdo e estratégia organizacionais com os perfis de
competéncias, bem como do sistema integrado de GRH (Vieira & Varéo, 2007).

Assim, definido e operacionalizado o portfélio de competéncias chaves e, consequentemente,
identificados os perfis individuais de competéncias requeridos para cada funcdo, a organizacdo (1)
sabera quais as competéncias chave que precisa recrutar; (2) pode concretizar a avaliacao de
desempenho dos colaboradores tendo por base indicadores comportamentais e/ou de medida
coerentes com os indicadores de performance organizacional; (3) pode conseguir um planeamento,
execucdo e avaliacdo da formacdo mais focalizado no desenvolvimento ou superacao de gaps nos
niveis de atualizacao de competéncias; e (4) pode também conceber uma gestdo de carreiras alinhada
juntamente com as necessidades da organizacdo e com as expetativas dos colaboradores (Vieira &

Varao, 2007).
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De acordo com Sienkiewicz et al. (2014), com a implementacado da gestdo de competéncias
nas organizacdes, esta indica uma melhoria significativa no desempenho, uma oportunidade de melhor
corresponder a oferta de formacéao relativamente as necessidades individuais dos colaboradores, o que
a partida resultara num maior dominio de competéncias por partes destes, bem como no aumento da
motivacao intrinseca dos individuos.

A gestao de competéncias vem dar resposta as alteracdes expressivas registadas na sociedade
e na economia possibilitando as organizacdes garantir vantagem competitiva, num clima de
competitividade, e assegurar a sua estabilidade para o futuro (Branddo & Guimaraes, 1999). Esta
permite & organizacdo um alinhamento interno do sistema integrado de GRH, bem como um

alinhamento entre as praticas de GRH e a estratégia e missado da organizacao.
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CAPITULO IV — METODOLOGIA DE INVESTIGAGAO

4.1 Metodologia

“Investigar € assim uma atividade que pressupde algo que € investigado, uma intencionalidade
de quem investiga e um conjunto de metodologias, métodos e técnicas para que a investigacao seja
levada a cabo” (Coutinho, 2011, pp.5-6).

O projeto procurou identificar a analise e descricdo das funcdes e competéncias dos
colaboradores operacionais da organizacdo. A concretizacdo do proposito do estudo implicou a revisdo
de literatura, partindo dos pressupostos teoricos da analise e descricdo de funcdes e da gestdo de
competéncias, segundo uma estratégica metodolégica baseada num estudo de caso. Conforme
Bromley (1990), o estudo de caso é uma “investigacao sistematica baseada num evento ou conjunto
de eventos relacionados, que tem como objetivo descrever e explicar um fenomeno de interesse”
(p.302). Segundo Yin (1994), os dados provenientes dos estudos de caso poderdo surgir de seis
fontes, nomeadamente de documentos, registos de arquivo, observacdes diretas, observacdo
participante, entrevistas e artefactos fisicos.

Neste estudo foi adotada uma metodologia qualitativa, uma vez que se procurou atribuir
significado as expressdes de linguagem que os individuos usam para exprimir emocdes, sentimentos
ou percecdes sobre as suas experiéncias (Gomes & Cesario, 2014). A perspetiva qualitativa assume a
investigacdo das ideias e a descoberta de significados, quer nas acdes individuais como nas interacdes
sociais, partindo sempre das perspetivas dos atores intervenientes no processo (Coutinho, 2011). Esta
metodologia fornece uma descricao mais sélida e rica de fendmenos sociais e da execucao da acéao,
como € o caso da descricao de uma funcao dentro do contexto organizacional, o que permite um maior
aprofundamento e detalhe da informacao sobre o fendémeno em estudo (Gomes & Cesario, 2014).

Refira-se, ainda, que se pretende obter através do recurso a metodologia qualitativa a riqueza
da diversidade individual em vez da uniformizacdo dos comportamentos, sendo que “mais importante
que o rigor ¢ a relevancia dos significados, e dai que o propdsito do investigador ndo seja de
generalizar mas particularizar, estudar os dados a partir de uma situacdo concreta” (Coutinho, 2011,
p.27).

De acordo com Pacheco (1993, referido por Coutinho, 2011), a investigacdo de indole
qualitativo baseia-se no método indutivo, sendo o objetivo do investigador desvendar a intencéo e o

proposito da acdo, analisando-a na sua posicdo significativa, ou seja, o significado tem um valor
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enquanto inserido nesse contexto. O investigador, num estudo de caso, adota uma postura de quem
tenta compreender a situacdo sem impor expetativas prévias ao fendémeno estudado (Mertens, 1997,
referido por Coutinho, 2011). Neste seguimento, a teoria surge a posteriori dos factos e a partir da
analise dos dados, alicercando-se na observacado dos individuos, na sua interpretacédo e significados
préprios (Miles & Huberman, 1994, referidos por Coutinho, 2011). O pesquisador qualitativo parte
assim de questdes ou focos de interesses amplos, que no decorrer da investigacdo vao-se tornando
mais diretos e especificos (Camara, 2013). Assim, compreende-se que o interesse da pesquisa
qualitativa se centra no contetido, sendo a metodologia determinada pelo foco em estudo (Coutinho,
2011).

No presente projeto procurou-se utilizar uma metodologia qualitativa com vista a analise de
casos especificos dos colaboradores da organizacao, partindo do contetdo das entrevistas. Com esta
abordagem pretende-se obter informacdes, através da analise de conteudo, para a criacdo da
monografia de funcdes, nomeadamente identificar, definir e descrever as funcées e competéncias
expressas pelos colaboradores da organizacdo em estudo.

Dada a facilidade de acesso as estruturas da instituicdo e a flexibilidade da organizacdo em
permitir o contacto com os colaboradores foi selecionado 0 método de amostragem n&o probabilistico
por conveniéncia (Oliveira, Almeida & Barbosa, 2012), uma vez que “ha uma escolha deliberada dos

elementos que irdo constituir a amostra” (Haro et al., 2016, p. 142).

4.2 Caracterizacdo da Amostra

O objetivo inicialmente estabelecido foi realizar entrevistas a totalidade dos colaboradores
operacionais para cada funcao existente e a direcdo e administracao da instituicao. Todavia, devido a
limitacdes, (e.g., licencas de maternidade, férias, dificuldades de agendamento) foi apenas possivel
entrevistar 12 colaboradores operacionais e dois elementos da direcdo da instituicdo. Para efeitos de
analise, consideram-se apenas as respostas dos colaboradores, uma vez que a informacao obtida junto
dos diretores serviu apenas a caracterizacao da instituicao (ver Anexo 4), na medida em que estes
referiram informacdes redundantes relativamente as funcdes e respetivas competéncias dos
colaboradores operacionais. Importa também referir que todas as 14 entrevistas foram gravadas para
posterior transcricdo, tendo a duracdo média de 49.56 minutos (Min = 16.88 minutos; Max = 167.38

minutos).
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A entrevista orientada para os colaboradores foi aplicada a uma técnica de tesouraria, uma
técnica de contabilidade, uma secretaria da direcdo e administracdo, uma técnica do gabinete de
acesso ingresso, uma técnica do gabinete de acdo social, uma técnica do gabinete de relacdes
internacionais, uma técnica do gabinete de comunicacdo e imagem, trés colaboradores dos servicos
académicos, uma colaboradora da reprografia e uma colaboradora da biblioteca.

Para o efeito do estudo, participaram 12 colaboradores, dois homens (16.66%) e dez mulheres
(83.33%), com idades compreendidas entre os 31 e os 67 anos. Verifica-se que a faixa etaria com mais
entrevistados é a que abrange as idades dos 30 aos 39 anos, seguindo-se a faixa etaria dos 40 aos 49
anos. Por sua vez, as faixas etarias com menor nimero de entrevistas séo as dos 50 aos 59 anos e
dos 60 aos 69 anos (ver Tabela 1). Importa referir que a média de idades dos colaboradores da
organizacao atualmente é de, aproximadamente, 43 anos.

Tabela 1. Caracterizacdo da Amostra

Sigla Funcao Sexo ldade  Antiguidade Habilitacdes
Literarias
SDA  Secretariado da Direcado e Feminino 31 12 Licenciatura
Administracéo
TT  Tesouraria Feminino 43 18 Licenciatura
TC  Contabilidade Feminino 36 14 Licenciatura
TB  Biblioteca Feminino 56 30 8° Ano
TR Reprografia Feminino 49 20 12° Ano
TAC  Acao Social Feminino 51 23 12° Ano
TAI  Acesso Ingresso Feminino 40 5 Mestrado
TRl  Gabinete de Relacdes Internacionais Feminino 32 5 Licenciatura
TClI  Gabinete de Comunicacao e Imagem Feminino 33 3 Mestrado
TSA1  Servigos Académicos Masculino 33 15 Licenciatura
TSA2  Servigos Académicos Feminino 49 14 12° Ano
TSA3  Servigos Académicos Masculino 67 30 12° Ano

No momento do estudo, pode-se referir que a colaboradora mais recente na organizacao
exerce funcdes ha trés anos e que os colaboradores mais antigos se encontram na organizacao ha 30
anos. Constata-se que, desde a fundacdo da instituicdo foram ingressando novos colaboradores e
foram permanecendo nesta. A antiguidade dos colaboradores na organizacdo apresenta como média
aproximada 16 anos de servico, sendo que estes, neste caso, ocuparam outras funcdes ao longo dos
anos, existindo rotatividade entre os servicos académicos, a tesouraria, a contabilidade, a biblioteca e a
reprografia. Em termos de habilitacdes literarias, constata-se que existe um equilibrio entre os

colaboradores que frequentaram o ensino superior e 0os que frequentaram o ensino basico e
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secundario (ver Tabela 1). E visivel uma diversificacdo em relacdo aos niveis de ensino concluidos, ou
seja, a habilitacdo literaria mais baixa é o 8° ano, contando apenas uma colaboradora e, por sua vez, a
habilitacdo literaria mais alta é o Mestrado, contando com duas colaboradoras, verificando-se que o

grau de Licenciatura representa a grande maioria dos colaboradores (ver Tabela 1).

4.3 Instrumentos

Para implementar a recolha de dados, utilizou-se a entrevista semiestruturada como método,
junto das chefias e dos colaboradores da organizacdo. De acordo com Quivy e Campenhoudt (1992), o
método da entrevista semiestruturada permite um elevado “grau de profundidade dos elementos de
analise” (p.195) e alguma flexibilidade, por ndo ser tao diretiva, o que possibilita obter informacoes
complementares as questionadas. Segundo os mesmos (Quivy & Campenhoudt, 1992), o investigador
possui um guido de entrevista com perguntas abertas, tendo como objetivo a recolha das informacdes
mais importantes. Todavia, este método permite sempre possibilidade de se colocarem outras
questdes que se julguem pertinentes de acordo com o discurso do entrevistado. Em consonancia com
Harrell e Bradley (2009), este tipo de entrevistas seguem um estilo que se traduz um pouco em
conversacao e sdo utilizadas, frequentemente, quando o investigador quer aprofundar um tdpico e
compreender claramente as respostas dadas.

Neste estudo, a entrevista aplicada aos colaboradores operacionais teve como objetivo a
descricdo das tarefas/atividades que desempenhavam. O guido de entrevista contém, inicialmente, um
breve esclarecimento acerca da tematica em investigacdao, bem como a explicacao dos procedimentos
éticos adotados (Prada & Garrido, 2013). Além da inicial elucidacdo e da caracterizacdo
sociodemografica e profissional, o guido de entrevista contém 28 questdes de resposta aberta,
subdivididas em cinco pontos, nomeadamente, as tarefas inerentes a funcao, os requisitos exigidos
pela funcao, as responsabilidades envolvidas a funcao, as condicdes do ambiente de trabalho e a
relacao e perspetiva relativa a organizacao.

Assim, os colaboradores tiveram de referir o nome da funcdo que desempenhavam e o nome do
superior hierarquico a quem reportavam. Os colaboradores tiveram ainda de identificar todas as tarefas
e responsabilidades relativas a sua funcao, indicando para cada uma delas a periodicidade com que a
realizavam, os materiais que utilizavam para a realizacdo das tarefas, o local onde as executavam, qual

0 grau de importancia dessas tarefas e quais as que consideravam mais complexas (ver Anexo 3).
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4.4 Procedimento

As entrevistas foram agendadas direta e individualmente com os colaboradores, tendo sido
realizadas em locais e horarios diferentes, consoante a disponibilidade dos mesmos. Os dados
recolhidos em cada entrevista foram transcritos na integra, respeitando pausas, vocabulos e
exclamacdes (Amado & Ferreira, 2013) e devolvidos aos respetivos colaboradores para a sua
validacdo. Por sua vez, foi atribuido um cédigo alfanumérico a cada participante, garantido a
confidencialidade (Prada & Garrido, 2013). No decorrer das entrevistas, foi adotada uma postura
profissional, mantendo-se o contacto ocular, realizando declaracdes, reiteracdes, interrogacoes e
complementacodes.

No decorrer do estudo, foram garantidos procedimentos éticos na investigacdo, como a
participacdo voluntaria, a confidencialidade e o esclarecimento aos colaboradores (American
Psychological Association, 2010). Posteriormente, foi realizada uma analise de contetido com base nas
transcricdes, com vista a recolha e organizacao das informacdes pretendidas.

De acordo com Quivy e Campenhoudt (1992), a analise de conteudo trata-se de uma das
técnicas mais enriguecedoras na investigacdo empirica realizada pelas diferentes ciéncias sociais e
humanas. Na perspetiva de Guerra (2006), a analise de contetido apresenta uma dimensao descritiva
que visa dar conta do que foi narrado e uma dimensao interpretativa que decorre das perguntas do
investigador perante o objeto de estudo, com recurso a um sistema de conceitos tedrico-analiticos cuja
articulacdo permite formular as regras de inferéncia. Para Bardin (2011), a analise de contetdo
caracteriza-se por um

conjunto de técnicas de analise das comunicacdes visando obter, por procedimentos

sistematicos e objetivos de descricao do conteiido das mensagens, indicadores

(quantitativos ou ndo) que permitem a inferéncia de conhecimentos relativos as condicdes de

producdo/recepcao (variaveis inferidas) destas mensagens (p.47).

Ainda segundo a autora, a utilizacdo da analise de conteudo decorre em trés fases,
nomeadamente a pré-analise, a exploracdo do material e o tratamento dos dados (Bardin, 2011),
resultando em conjuntos de informacdes organizadas tal como descrito no capitulo da apresentacéo
dos resultados.

Torna-se importante referir que, sendo uma instituicdo de dimensdo média, esta contém na
maioria das funcdes apenas um Unico colaborador a desempenhar determinada funcédo, com excecéo
dos servicos académicos. Por esta razdo, a analise de cada funcdo sera realizada com base no

testemunho de um sé colaborador, limitando assim a analise.
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Como referido anteriormente, foi solicitado pela organizacdo que esta nao fosse identificada no
presente projeto. Assim, de modo a ser possivel manter o seu anonimato, determinada informacao
presente na descricdo de funcdes teve de ser ocultada, ndo sendo apresentada uma descricdo tao

detalhada das funcdes como a existente na monografia de funcdes realizada para a organizacao.
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CAPITULO V — APRESENTAGAO E REFLEXAO DOS DADOS

5.1 Apresentacao dos Dados

Considerado o objetivo que se propds desenvolver no presente projeto, sera apresentado, neste
capitulo, toda a informacao recolhida por meio da opcdo metodoldgica utilizada. Assim, na primeira
parte da apresentacdo dos resultados, procura-se tracar o mapa de funcdes da organizacdo e o
conjunto de tarefas associadas a cada funcdo na perspetiva dos sujeitos que a executam. Num
segundo momento, serdo apresentadas as respostas dos colaboradores relativamente aos requisitos
exigidos pela funcdo, as responsabilidades envolvidas, as condicdes de trabalho, a filosofia da
organizacao e estrutura, o contacto com o cliente, a avaliacdo de desempenho, a relacao com a
instituicdo. Os 12 colaboradores que participaram no estudo identificaram nove funcdes, sendo que
apenas uma das funcdes identificada por mais do que um sujeito como sua — Técnico dos Servicos
Académicos, identificada por trés colaboradores — sera analisada comparativamente.

Nas seguintes figuras (figura 2 a figura 11), encontram-se para cada funcao as tarefas
descritas pelos sujeitos, segundo a ordem de importancia percecionada por estes, bem como a analise

de contelido referido as restantes categorizacdes.

Funcéo Tarefas
- Processamento da faturacao automatica;
- Processamento da faturacdo das candidaturas, propinas, renovacdes dos alunos;

Técnica de - Esclarecimento de informacdes aos Servicos Académicos relativo a pagamentos efetuados (ou néo)
Tesouraria dos alunos;
-TT - - Emissao de faturas e envio para as Financas;

- Atendimento presencial e telefonico;
- Gestao de correio eletronico;
Figura 2. Tarefas Desempenhadas pela Técnica de Tesouraria.

A colaboradora TT descreve seis tarefas diferenciadas para a sua fungdo e considera-as fodas
Importantes, sendo que estao um bocado interligadas no sentido que, na minha opinido, acho que uma
sem a outra nao funciona. Relativamente a complexidade das suas tarefas, a entrevistada refere que
nenhuma das minhas tarefas é complicada, desde que se esteja atenta ao que se estd a fazer. De
acordo com a colaboradora TT, a sua funcao é apenas desempenhada por si - afualmente sou a unica
e a missao global da sua funcdo é caracterizada pelo contacto direto com os alunos e com os servicos

académicos, estabeleco a correspondéncia da informacdo do pagamento dos alunos de acordo com o
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seu plano no programa de faturacdo. Em relacdo ao contacto com o cliente, esta refere que a grande
maloria é presencial, no entanto os alunos que se encontram a frequentar ciclos de estudos pos-laboral
ou b-learning esses basicamente é quase tudo por email ou por telefone que entramos em contacto.

Relativamente aos requisitos mentais exigidos na funcdo que ocupa, a colaboradora TT
argumenta que o nivel de escolaridade que o sujeito deve possuir para desempenhar a sua funcao é
uma Licenciatura na drea da Economia, da Contabilidade ou da Gestdo e o ideal seria com dois a trés
anos de experiéncia. A entrevistada refere importantes aptidées/competéncias como fa/ar outras
linguas (...) ter conhecimentos de plataformas Web (...) ter conhecimentos na parte de Gestdo de
Recursos Humanos sdo sempre uma boa aposta. Segundo esta, para um desempenho exemplar da
sua funcao, é necessario ser uma pessoa calma e ciente da sua responsabilidade porque se lida com
dinheiro (...) estar concentrada e atenta para ndo haver erros o que implica em algumas alturas muito
desgaste. No que se refere a formacdo necessaria para o exercicio da sua funcéo, a colaboradora TT
defende formacdes de atendimento ao publico e formacdes dos programas utilizados na organizacao,
nomeadamente o AGE e o PHC. Esta considera muito vantajoso experiéncias noutras funcdes para o
desempenho da sua funcdo, mas ndo determina ser essencial.

A entrevistada acentua que no desempenho da sua funcdo divulga a filosofia e estrutura da
organizacdo, nds tentamos sempre quando estamos com novos alunos ou novos profissionars
transmitir essas informacdes de modo a integra-los na nossa organizacao.

Relativamente as responsabilidades envolvidas, a colaboradora TT assume que ndo detém
poder de decisao nem de supervisao ndo tomo decisoes, comunico a administracio ou para
posteriormente comunicar ao aluno. Nas questdes monetarias a sua responsabilidade é total, visto que
recebe e guarda o dinheiro dos pagamentos dos alunos, como gere as senhas relativas ao Portal das
Financas. No desenrolar da sua funcédo, a colaboradora TT considera ser necessario manusear as
plataformas web, o programa de faturacao e o programa dos alunos — PHC e AGE.

No que se refere as condices de trabalho, a entrevistada descreve como boas condicdes e
que nao apresentam qualquer risco associado a concretizacdo da funcao. Por fim, relativamente a
avaliacdo de desempenho, esta refere que a sua avaliacdo passa pela administracdo e pela

presidéncia, responsavel maxima da organizacao.
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Funcéo Tarefas
- Tratamento da documentacao requerida pelo Ministério da Educacéo;
- Entrega de cheques e recibos aos docentes e funcionarios;
- Dar saida dos cheques emitidos pela organizacao;
- Realizacdo do enquadramento fiscal dos cheques da organizacéo;
- Encaminhamento dos horarios letivos e calendario de exames para o Gabinete de Acesso Ingresso
para colocacao na pagina oficial da organizacao;
- Encaminhamento dos horarios letivos e calendario de exames para os docentes.
- Elaboracéo da base de dados dos curriculos dos docentes e funcionarios;

Secretaria de - Resposta a inquéritos da organizacao;
Direcao e - Registo do correio recebido e enviado pela organizacéo;
Administracdo | - Elaboracéo de oficios, editais e avisos;
- SDA - - Elaboracéo dos processos pedagogicos dos docentes;

- Elaboracéo de declaracdes para docentes e funcionarios;

- Realizacédo dos sinistros de docentes, funcionarios e alunos para entrega na seguradora;

- Elaboracao das convocatdrias e atas do centro de investigacdo, do conselho técnico, cientifico e
pedagogico;

- Distribuicao do material e da documentacao de apoio para as reunides do centro de investigacao,
do conselho técnico, cientifico e pedagogico;

- Estabelecimento de ligacao entre os docentes e os diretores;

- Agendamento de viagens, hotéis e restauracao;

- Atendimento presencial e telefonico;

- Esclarecimento de duvidas relativas a direcao;

- Gestao de correio eletronico;

Figura 3. Tarefas Desempenhadas pela Secretaria de Direcdo e Administracao.

A colaboradora SDA enumera 20 funcdes que considera serem fodas importantes, mas
destaca a parte do Ministério de Educacdo onde se tem que cumprir 0s prazos estipulados por eles,
como também a parte dos processamentos, a qual a informacdo tem que estar correta e ser precisa
pois envolve dinheiro. Relativamente as tarefas que possam ser mais complexas, esta refere que
quando aparece uma coisa que nunca se fez é sempre complicado, mas fora isso ndo considero ter
tarefas mais complexas em relacdo a minha funcao.

A entrevistada descreve a missdo global da sua funcdo como o canal entre a direcdo e a
presidéncia — na minha opinido, a minha missao passa pelo apoio prestado aos diretores e a geréncia.
Para a sua funcao, a colaboradora SDA refere ser a Unica a desempenhd-la na organizacdo — S0 eu a
dar apoio a direcdo. Contudo acrescenta que quanto a geréncia tenho uma colega que também apoia,
mas acabamos por ter os assuntos divididos. Em relacdo ao contacto direto com o cliente, a
colaborada SDA refere que no seu caso o contacto passa pelos professores e por vezes alguma pessoa
que venha falar com a direcdo ou com a presidéncia eu encaminho.

No que se refere aos requisitos mentais, a colaboradora SDA considera que o ocupante da

funcdo em causa, no minimo o 12° ano ja dava para fazer a maioria das tarefas. Contudo, esta
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também refere que hd tarefas como os processamentos, que se ndo tivesse a Licenciatura em
Contabilidade ndo conseguiria desempenhar, nao tinha bases para as fazer. Quando questionada sobre
a experiéncia minima necessaria para o desempenho da sua funcao, a colaborada SDA julga que num
ano ou dois ja se faz um bom trabalho. Segundo a entrevistada, as aptiddées/competéncias relevantes
para esta funcdo passam por vontade para tentar fazer o maximo que se possa e para resolver da
melhor maneira, bons conhecimentos a nivel informatico fem de saber utilizar as ferramentas basicas
como o office e a internet. No desenvolvimento desta funcédo é necessario ser uma pessoa concentrada
e alenta a todos os pormenores, considerando e por vezes isso envolve que haja dias que o esforco
mental e psicoldgico seja mais acentuado. No exercicio desta funcéo, o colaborador devera, de acordo
com a entrevistada, ter formacdes de afendimento ao publico e considera uma mais-valia qualquer
experiéncia que envolva a interacdo com as pessoas.

No que se refere a filosofia e estrutura da organizacdo, a colaboradora SDA divulga na entrada
de novos colaboradores na organizacdo — sim, guando vem o0s novos professores a primeira vez ca a
escola eu tento sempre transmitir a informacdo necessaria incluindo isso.
Relativo as responsabilidades envolvidas na funcdo, a colaboradora SDA afirma que nao possui
nenhum grau de autoridade e supervisdo para o exercicio da sua funcdo — decisdes ndo é comigo, so
passo os assuntos a quem de direito. Ainda nas responsabilidades envolvidas, esta assinala que €
necessario manusear equipamentos como o telefone, o computador, a impressora e programas
especificos como o CSD e o PHC. A colaboradora SDA possui responsabilidade pela seguranca de
dados confidéncias, todavia ndo verifica nenhum risco envolvido nesse processo — fenho acesso a
documentos confidenciais, mas isso ndo condiciona nenhum risco. Em relacdo as condicdes de
trabalho, a entrevistada considera ter muito boas condicées, nao assinalando nenhum risco de trabalho
associado ao desempenho da sua funcao, So por infortunidade. Por fim, relativamente a avaliacao de
desempenho, esta afirma ser avaliada pela direcdo da organizacdo, como quer pela administracao e

presidéncia.
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Funcéo Tarefas
- Elaboracéo das declaracoes fiscais e contabilisticas da organizacéo;

Técnica de - Processamento dos documentos fiscais;
Contabilidade | - Introducao dos documentos fiscais no programa de contabilidade — PHC;
-TC- - Realizacao de relatorios finais, balancetes e balancos da organizacéo;

- Realizacdo de declaracdes IES e Modelo 22;
- Resposta a inquéritos do INE;
- Atendimento telefdnico;
- Gestao de correio eletronico.
Figura 4. Tarefas Desempenhadas pela Técnica de Contabilidade.

A colaboradora TC aponta sete tarefas para o exercicio da sua funcdo e nao estabelece
nenhuma ordem de importancia, visto que na sua perspetiva ndo ha tarefas mais importantes na
minha funcdo, porque sdo todas importantes (...) a qualquer momento a geréncia quer saber como
estd a empresa a nivel economicamente e eu tenho que estar sempre a atualizar. Para esta, as tarefas
mais complexas da sua funcao passam por os fechos do ano (...) a resposta a inquérifos do INE em
que temos de parar o nosso trabalho porque eles colocam prazo de 15 dias e sdo obrigatorios. A
entrevistada menciona que é a Unica colaboradora na organizacdo que desempenha esta funcao. Esta
define o tfratamento contabilistico da documentacdo da empresa como a missao global da sua funcao.
Em relacdo ao contacto com o cliente, a colaboradora TC retrata a sua funcdo como back office, com
excecao de esporadicos auxilios aos docentes na auséncia de alguma das suas colegas de gabinete.

A colaboradora TC considera que os requisitos mentais inerentes a funcdo que ocupa passam
por ter uma Licenciatura em Contabilidade, uma vez que para exercer a minha funcéo € necessario ser
contabilistica certificada. Esta considera que o sujeito até ficar apto para cumprir todas as tarefas
necessita de, no minimo, um ano, porque durante um ano de contabilidade faz os passos todos, desde
a contabilidade depois as obrigacoes fiscals e entregas de relatdrios para se fter a certeza que passou
pelo ciclo todo. Segundo a colaboradora TC, as aptiddes/competéncias necessarias para o
desempenho da sua funcao sdo o dominio na dtica do utilizador (...) saber trabalhar com o Word e,
especialmente, o Excel (...) saber trabalhar com o programa de contabilidade, quer seja a crédito ou a
débifo. Esta acrescenta que para a sua funcéo, o sujeito deve ser detentor de integridade porgue
qualquer pessoa pode criar problemas para as empresas por iSso tem que ser uma pessoa de
confianca e de responsabilidade ser uma pessoa séria porque bem ou mal mexe com o0s numeros de
uma empresa. No que se refere a formacdes, a colaboradora TC menciona ndo ser necessario,
justificando em relacdo a minha area precisamos so de fazer a Licenciatura, depois fazer um estagio e
um exame de admissdo. Relativamente a experiéncias noutras funcdes, a mesma defende ser uma

mais-valia por considerar que & com as experiéncias do dia-a-dia que vamos aprendendo e nos
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moldando. Para desempenhar nitidamente a funcdo que ocupa, a entrevistada refere que a capacidade
de concentracao € primordial porque é um constante entrar e sair de alunos devidos aos pagamentos
(...) é preciso é estar concentrado e abstrair-se do resto. Como consequéncia, esta refere que a sua
funcdo exige um esforco mental vou para casa com uma cabeca, as vezes nem é por desempenhar a
funcdo, mas de estar sempre a ser interrompida perco o raciocinio do que estou a fazer.

Na percecdo da colaboradora TC a sua funcdo & imparcial e objetiva, tratando apenas os
numeros da empresa e neste sentido nao considera importante divulgar a missao, a visao e politica de
gestao da organizacao.

Referente as responsabilidades envolvidas, a colaboradora TC salienta que nao possui
qualquer tipo de autoridade, eu apresento o problema e as solucdes, a geréncia decide. No desenrolar
das funcdes, esta considera ser necessario manusear as plataformas web e o programa contabilistico
da organizacdo — PHC. Considera, também, que o exercicio da sua funcdo envolve a manipulacdo de
dados confidenciais relativos aos numeros da organizacdo, mas /d estd com a tal integridade e
profissionalismo que ja falamos antes.

No que concerne as condicdes de trabalho, a colaboradora TC descreve encontrar-se bem e
nao ter nada de negativo a apontar. Relativamente aos riscos possiveis de acidentes associados ao
desempenho da sua funcao, esta considera gue pode acontecer, mas muito dificiimente.

No que refere a avaliacdo de desempenho, a colaborada TC menciona que a sua supervisdo

passa internamente pela administracdo e externamente pelos revisores oficiais de contas.

Funcéo Tarefas
- Preenchimento da requisicao dos livros que os alunos levam para o seu domicilio;
Técnica de - Auxilio aos alunos na procura dos livros pretendidos;
Biblioteca - Esclarecimento de duvidas relativas ao processo de requisicao;
-TB- - Verificacdo do espaco em termos de organizacao;

- Atendimento presencial e telefonico;
- Gestao de correio eletronico.
Figura 5. Tarefas Desempenhadas pela colaboradora da Biblioteca.

A colaboradora TB enumera seis tarefas, igualmente importantes, para o desempenho da sua
funcao e refere, ainda, que ndo considero nenhuma mais complexa que outra. Sendo a entrevistada a
Unica a desempenhar a funcao, esta considera que a missao global da funcdo que ocupa passa por Jir
de encontro daquilo que o aluno pretende e necessita da bibliofeca. Relativamente ao contacto com o

cliente, esta menciona o contacto direto com os alunos e com os docentes da organizacao.
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No que se refere aos requisitos mentais, a colaboradora TB menciona que para o exercicio da
sua funcdo a escolaridade minima seria 0 ensino secundario completo, contudo acrescenta que seria
um apolo muifo basico e que idealmente uma pessoa com formacao de bibliotecaria possuia uma acao
muito maris direta e concretizavel. Para o bom desempenho da sua funcao, esta defende pelo menos 1
ano a trabalhar na drea e com formacdo. Como aptiddes/competéncias necessarias para a funcao, a
entrevistada considera ser importante saber funcionar a nivel informatico para a catalogacao dos livros.
Esta acrescenta, ainda, que para a funcdo que ocupa o sujeito deve ser responsavel, organizado, ter
Interesse pelas pessoas, ter interesse por varias areas, ter gosto pelos livros e pela leifura. No que se
refere a formacdo necessaria para o exercicio da sua funcéo, a colaboradora TB menciona formacoes
de linguas, formacoes de programas informaticos prdprios para o sistema da Biblioteca e até mesmo
formacoes esporddicas de bibliotecdria. Em relacdo a experiéncias noutras funcdes, a entrevistada
afirma ser sempre um ponto a favor e nunca contra. Sob o seu ponto vista, a sua funcao exige muito
esforco mental visto que o facto de ainda ndo existir programa de catalogacdo faz com que tenha de
saber na minha cabeca onde se encontra cada livro em especifico o que condiciona a sua capacidade
de concentracao, isto porque, ndo me possibilita ter a mesma concentracdo da mesma maneira se o
tivesse.

Para a colaborada TB ¢é fundamental divulgar e acentuar a missdo, visdo e a politica de gestao
da organizacdo uma vez essa lal transmissdo de informacdo, de valores, de gostar, de pertencer, de
seguir, de fazer tudo por brilhar eleva a organizacao.

No que se concerne as responsabilidades envolvidas, a ocupante da funcdo em causa ndo
considera ter qualquer grau de autoridade, nem possui acesso a dados confidenciais. Na sua funcao,
esta precisa de utilizar apenas o computador e o telefone.

Relativamente as condicdes de trabalho, a colaboradora TB define como péssimas, quando
chove muito pinga ca dentro, sinto-me frustrada, porém prevé melhorias visto que o problema ja foi
identificado e sera solucionado antes do proximo inverno. Posicionando a existéncia de riscos de
acidentes de trabalho associados a funcao, assegura que fenho sempre muito cuidado, tenho nocéo
que posso cair ao arrumar os livros nas estantes, mas nao considera estar exposta a grandes riscos.

No que diz respeito a avaliacdo de desempenho, a colaboradora TB refere que inicialmente um
professor responsavel direcionava o trabalho aqui na biblioteca, mas depois com o tempo sso deixou

de acontecer, identificando a administracéo e por fim a presidéncia da organizacéo.
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Funcéo Tarefas
- Realizacdes de impressoes, fotocopias e digitalizacoes;

Técnica de - Realizacdo de encadernacdes;
Reprografia - Auxilio aos alunos e docentes no processo de impresséao;
-TR- - Registo das requisicdes dos docentes e funcionarios;

- Venda de material escolar;
- Atendimento presencial e telefonico;
- Gestao de correio eletronico.
Figura 6. Tarefas Desempenhadas pela colaboradora da Reprografia.

A colaboradora TR destaca sete tarefas para o exercicio da sua funcdo e considera serem
todas importantes de igual modo e acessiveis de desempenhar. Na organizacado, a entrevistada indica
ser a unica colaboradora que ocupa esta funcao. Esta refere que a missao global da sua funcédo passa
por desempenhar um servico aos alunos e professores, demonstrando ter contacto direto com estes.

Os requisitos mentais exigidos no desempenho da funcao, de acordo com a colaboradora TR,
passam pelo ensino secundario completo relativamente & escolaridade minima. Em relacdo a
experiéncia minima exigida esta considera nao ser necessario, visto que na sua opinido se a pessoa
souber trabalhar com o computador principalmente, o resto ela acaba por ir aprendendo facilmente,
acrescentando, ainda, nao considerar necessario experiéncia noutras funcées nem formacdes
especificas. No que se refere as aptiddes/competéncias, a colaboradora TB menciona conhecimentos
na 6tica do utilizador, conhecimentos do manuseamento de equipamentos e conhecimento em linguas.
Para o exercicio da sua funcdo, esta estabelece caracteristicas como organizada e responsavel e
salienta a capacidade de concentracao como uma exigéncia primordial. Refere, ainda, que exige muito
esforco visual, o facfo de estar sempre ao computador todos os dias acaba por desgastar a vista.

Relativamente & divulgacdo da filosofia e estrutura da organizacdo, a colaboradora TR
desconsidera justificando, quando tenho contacto com os alunos, eles ja estao inscritos e frequentam a
escola e ja sdo sabedores de tudo isso.

No que concerne as responsabilidades envolvidas, a entrevistada assume que nao detém
poder de decisdo nem de supervisdo e nao possui acesso a documentos confidenciais. Porém, assume
que a sua funcao envolve como responsabilidade o manuseamento de dinheiro e o controlo sobre os
materiais expostos para venda. Na sua funcdo, precisa de utilizar o computador, o telefone e duas
impressoras multifuncdes.

A colaboradora TR considera ter boas condicdes de trabalho, com a excecdo de ro inverno, por
vezes, tenho muifo frio, mas fora isso. Segundo a mesma, existe pouca probabilidade de existir riscos

de acidentes de trabalho associados a sua funcao.
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Por fim, no que diz respeito a avaliacdo de desempenho, menciona a administracao e a

presidéncia como seus supervisores diretos.

Funcéo Tarefas
- Leitura da legislacao;
- Atendimento presencial e telefonico;
- Pedido do historico de informacdes aos alunos que solicitam a bolsa;
Técnica de Acdo | - Atribuicdo da palavra-passe ao aluno para candidatura na DGES;
Social - Realizacao de entrevistas aos alunos que solicitam a bolsa;
-TAS - - Realizacdo de minutas académicas aos alunos que solicitem a bolsa;
- Verificacdo dos dados dos alunos no programa AGE;
- Introducao de documentos oficiais requeridos ao aluno no programa da DGES;
- Elaboracao de pareceres relativamente ao processo do aluno;
- Gestao de correio eletronico.
Figura 7. Tarefas Desempenhadas pela Técnica de Acao Social.

A colaboradora TAS menciona dez tarefas para o desempenho da sua funcao, considerando de
maior importancia o conhecimento constante da atualizacdo da legislacdo emergente no Ensino
Superior e 0 receber, o acolher, o informar, o esclarecer o aluno acho que isso é muito importante na
minha funcdo. Relativamente a complexidade das suas tarefas, a entrevistada refere que o grau de
dificuldade hd em ftodas, mas a parte das entrevistas aos alunos torna-se um bocadinho mais
complexa. Segundo a colaboradora TAS, a sua funcdo é apenas desempenhada por si na organizacéo e
a missdo global da sua funcdo é caracterizada pelo apoio prestado aos alunos com dificuldades
econdmicas, sociais e profissionais (...) tendo a instituicdo protocolo com a DGES, a minha missdo
passa por tentar ajudar esses alunos a desenvolver os seus estudos e a melhorar o seu futuro. Esta
estabelece que na funcdo que ocupa possui contacto, maioritariamente, com os alunos e com 0s
familiares destes.

No que diz respeito aos requisitos mentais, exigidos na funcdo que ocupa, a colaboradora TAS
defende que basta o ensino secundario completo para o desempenho da sua funcéo, uma vez que na
sua opiniao um canudo de Doutoramento, um canudo de Mestrado ou um canudo de grau supetior
pode nao desempenhar tdo bem a funcdo como uma pessoa que tenha o 12° ano. A entrevistada
enfatiza que a sabedoria ndo se mede aos palmos nem se mede por canudos, nao referindo
concretamente a experiéncia minima para o desempenho da sua funcao. Para esta, as
aptiddes/competéncias da sua funcdo passam por conhecimentos informaticos a todos os nivers,
desde a programas como o AGE, o Word e Excel, abertura as mudancas, conhecimentos noutras areas

a Acdo Social tem um bocadinho de tudo, tem contabilidade, tem IRC, tem IRS, capacidade de
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iniciativa e proatividade ev posso ndo saber mas vou procurar, necessidade de desenvolvimento
pessoal fentar saber sempre mais porque se ndo é estagnar. Relativamente as formacoes exigidas para
0 exercicio da funcdo, a colaboradora TAS refere as formacdes especificas credenciadas pelo Ministério
da Educacdo, sendo obrigatdria a realizacdo destas pelo menos uma vez por ano. Segundo a mesma, a
capacidade de concentracado fem de ser total, porque ndo pode falhar nenhum dado importante (...)
esta dependente do meu trabalho o futuro de um aluno e isso exige um elevado esforco cognitivo por
parte desta.

A entrevistada acentua que na realizacdo da sua funcdo se devera claramente divulgar a
filosofia e estrutura da organizacdo ew acho que isso também faz parte da nossa profisséo (...) acho
que todos os trabalhadores deveriam transmitir e demonstrar tudo o que é valores, missao e visdo da
0rganizacao.

Nas responsabilidades envolvidas, a colaboradora TAS, assume que em decisdes simples
relativamente aos alunos acabamos por ser autonomos (...) a nossa autonomia perante toda a
legislacdo e o regulamento académico existente e em decisbes mais complexas sdo levadas a
hierarquia. No desenrolar da sua funcdo, esta considera que é necessario manusear as plataformas
web, os programas do AGE e da DGES e a linha telefénica e, acrescenta, a manipulacdo de dados
confidenciais da vida dos alunos e seus familiares.

A colaborada TAS refere que as condicoes de trabalho ndo quer dizer que sejam precarias mas
poderiam ser melhores, de forma a nos sentirmos melhor, ndo revelando nenhum risco de acidente
associado.

No que refere a avaliacdo de desempenho do exercicio da sua funcao, a colaboradora TAS faz

distincao em que refere a direcdo em determinadas situacoes e presidéncia noutras situacoes.

Funcéo Tarefas
- Leitura da legislacao;
- Atendimento presencial e telefonico;
- Gestao de correio eletronico do acesso ingresso;
Técnica de - Esclarecimento de duvidas aos potenciais alunos;
Acesso Ingresso | - Verificacdo das condi¢des de acesso do candidato;
- TAI - - Encaminhamento dos candidatos para a forma de acesso mais adequada;
- Verificacdo do correio eletronico institucional e encaminhamento para quem de direito;
- Recolha de contatos de possiveis interessados em determinado ciclo de estudos;
- Realizacao de candidaturas;
- Andlise de planos de estudos para fins de equivaléncia;
- Apoio na parte informatica relativamente a questoes estatisticas da DGES;
- Realizacao de publicacdes no Diario da Republica.
Figura 8. Tarefas Desempenhadas pela Técnica de Acesso Ingresso.
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A colaboradora TAl aponta 12 tarefas para o exercicio da funcdo que ocupa, enfatizando a
importancia de estar a par da legislacdo direcionada ao Ensino Superior, o atendimento,
maioritariamente, telefonico para o esclarecimento de eventuais duvidas dos potenciais candidatos,
nao temos nocdo da quantidade de alunos que realmente nos contactam com interesse em ingressar
ou mesmo tirar duvidas. Relativamente as tarefas que possam ser mais complexas no exercicio da sua
funcao, esta refere que ro acesso ingresso, para mim, é mesmo a questao de saber a lei e interpretar
(...) depois ha outras questoes que me constrange um bocadinho, por exemplo, a analise de planos de
estudos em que os alunos vém ja de um curso e querem pedir equivaléncias. A entrevistada menciona
ser a unica colaboradora na organizacao que desempenha esta funcao, todavia na sua opiniao quase
foda a gente sabe ou deveria saber pelo menos algumas coisas do acesso ingresso, a forma de acesso
ao ensino superfor, quantos cursos tem, as provas de ingresso (...) quase foda a gente tem que ter
uma ideia da minha funcdo. Segundo a mesma, a missao global da sua funcao passa pelo acolhimento
e orientacdo dos alunos ou futuros alunos, indicando ter contacto direto com estes.

A colaboradora TAI considera que os requisitos mentais inerentes a funcao que ocupa, passam
por ter um grau superior, ndo necessita de ser uma formacdo especifica, mas ajuda se tiveres alguma
base. Esta considera que uma pessoa até ficar apta para cumprir todas as tarefas necessita de, pelo
menos, um ano. Para a entrevistada é fulcral que se tenha formacao sobre aspetos legislativos porgue
estd sempre a sair leis novas ou atualizacoes e nos temos que estar constantemente atualizados |...)
se a nossa formacdo nao tiver adequada podemos perder muitos alunos ou, até o contrario, imagina
que sai uma legislacdo, uma oportunidade qualquer de reconversido profissional, se o docente tiver
formacao em direffo de trabalho, vamos supor, nos fomos os pioneiros a criar a formacao direcionada
para estes docentes logo temos turmas cheias. Esta considera, também, pertinente para desempenhar
a sua funcao que o sujeito ja tenha vivenciado experiéncias anteriores no Ensino Superior. Na execucéo
das suas tarefas, considera pertinente dominar aptiddes/competéncias de carater informatico,
capacidade de argumentacao em ultima analise nds temos que criar uma expetativa a pessoa para a
tentar manter connosco, capacidade de analise e escrita porque no meu ponfo de vista devemos usar
uma linguagem muito clara e acessivel nas respostas aos emails, conhecimentos de legislacao, gostar
de trabalhar no atendimento ao publico, capacidade de iniciativa para o esclarecimento de duvidas por
partes dos alunos é necessario estar bem por dentro dos assuntos, capacidade de criar empatia com
as pessoas, capacidade de resiliéncia ser capaz de ultrapassar a questao e aqui como sabes passamnos

de tudo e carateristicas pessoais como fer um feitio tranquilo e apaziguador isso também ajuda muito
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na minha funcdo. Para desempenhar nitidamente a funcdo que ocupa, a colaboradora TAl justifica ser
necessario uma elevada capacidade de concentracdo e muito esforco cognitivo e esforco visual, sdo
longas horas em frente ao computador (...) as vezes é o telefone a tocar, é alunos a entrar e acaba por
ser dificil (...) mas preciso de focar para conseguir dar resposta aos emails que recebo.

A colaboradora TAI defende ser fundamental divulgar e acentuar a missdo, visao, valores e
politica de gestao da organizacao uma vez que contribui para o bom desempenho da mesma.

No que se refere as responsabilidades envolvidas, a entrevistada refere ndo possuir nenhuma
autoridade no exercicio da sua funcdo, contudo fenfio poder de decisdo no sentido das informacoes
que dou e qualis as melhores informacdes a dar as pessoas. Esta acrescenta, ainda, que nao
supervisiona ninguém, mas alerta o0s seus colegas de trabalho sobre informacdes importantes, atencao
que estd uma candidatura aberta para isto ou para aquilo, 0s prazos séo estes, os valores sao aqueles
(...) para depois quem atender o telefone estar a par da informacéo. Na sua funcéo, a colaboradora TAI
precisa de utilizar o computador, o telefone, o programa do AGE e a plataforma web. Relativamente ao
grau de responsabilidade de documentos confidenciais, a colaboradora TAI refere ser bastante elevado
no sentido em que possui acesso a fodas as informacdes do AGE, aos contactos telefonicos, aos
emails, aos processos dos alunos.

No que concerne as condicbes de trabalho, a entrevistada considera ter boas condicbes mas
goslava de ter alguma privacidade quando quisesse estar mais concentrada, mesmo para escrever ou
ler coisas. Posicionando a existéncia de riscos de acidentes de trabalho associados & funcéo, esta
afirma que acidentes de trabalho pode acontecer mas ndo vejo (...) por acaso acho que a questao
podera partir dos olhos so.

Em relacdo a avaliacao do desempenho, a colaboradora TAIl define como seus superiores a
direcao, a administracao e a presidéncia em ultima instancia. Refere, ainda, nao conhecer o modo
como ¢ avaliada defendendo ndo sei como se faz essa avaliacéo (...) também néo sei se as pessoas

sabem bem quals sdo as nossas funcoes.
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Funcéo Tarefas
- Divulgacéo e promocao do programa Erasmus;
- Realizacao de candidaturas ao programa Erasmus;
- Estabelecimento de acordos nacionais e internacionais;
- Realizacao de protocolos com outras universidades e empresas, nacionais e internacionais;
- Integracao e acolhimento dos alunos estrangeiros;

Técnica de - Preparacao do processo administrativo de alunos locais e internacionais;
Relagdes - Gestao da parte financeira do programa Erasmus, nomeadamente bolsas de estudo e estadias;
Internacionais | - Realizacéo da candidatura a Unido Europeia para proximos anos letivos relativas ao financiamento e
-TRI - ao numero de vagas existentes para os alunos, os docentes e os funcionarios operacionais;

- Preparacao da documentacao dos alunos da organizacao para realizacéo de intercambio;
- Elaboracéo de relatorios intercalares e finais direcionados para a Agéncia Nacional Erasmus;
- Atendimento presencial e telefénico;
- Gestao de correio eletronico.
Figura 9. Tarefas Desempenhadas pela Técnica de Relacdes Internacionais.

A colaborada TRl menciona 12 tarefas, considerando todas elas importantes para o
desempenho da sua funcao. Porém, esta da destaque a divulgacao do Programa Erasmus aos alunos
e, consequentemente, as candidaturas. A entrevistada refere ser a Unica colaboradora na sua funcao,
contudo aponta para a existéncia de um Coordenador do Gabinete que, eventualmente, pode
desempenhar algumas das suas tarefas. A missdo global da sua funcéo, de acordo com a entrevistada,
passa pela internacionalizacdo da organizacao. Esta refere, ainda, que a sua funcdo exige o contacto
direto tanto com os alunos, como com os professores e colaboradores operacionais da organizacao,
visto que gualquer pessoa da instituicao pode concorrer ao Programa Erasmus.

No que concerne aos requisitos mentais a colaboradora TRI assume que, para o exercicio da
sua funcéo, o sujeito deve possuir no minimo uma Licenciatura e, pelo menos, um ano e meio de
experiéncia em funcoes semelhantes, desvalorizando qualquer experiéncia noutras funcdes. Segundo a
mesma, as formacoes chave passariam pelas linguas. A entrevista diz-nos que sao relevantes algumas
aptiddes/competéncias como fer conhecimentos de office e de plataforma web e conhecimento de
diversas linguas porque o Gabinete passa por estabelecer uma relacdo entre 0s alunos estrangeiros
como também comunica com varias Universidades e Institutos de outros paises. Para o exercicio da
sua funcao, a colaboradora TRl menciona ser necessario uma pessoa dinamica, responsavel, rigorosa,
profissional e acima de tudo ser uma pessoa de espitito livre, aberta a multiculturalidade e com uma
elevada capacidade de concentracado principalmente quando se trata da elaboracdo dos relatorios onde
Se apresenta, com rigor e sem erros, oS resultados alcancados ou os néo alcancados e, também, as
questoes financeiras relativas ao financiamento do Programa Erasmus. De acordo com a entrevistada,

€ necessario muito esforco cognitivo para desempenhar a funcao que ocupa devido a articulacao dos
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processos dos alunos que participaram no Programa Erasmus como também a parte do financiamento
do mesmo, em que é necessario ter sempre tudo em ordem para se conseguir um numero minimo de
vagas e um maior numero de protocolos.

A colaboradora TRI acentua que na execucao da sua funcdo se devera claramente divulgar a
filosofia e estrutura da organizacdo para assim transmitir confianca a outras organizacoes, quer
Empresas, quer Universidades, de forma a conseguir um malor numero de parcerias.

No que refere as responsabilidades envolvidas, a entrevistada refere que nao possui nenhum
tipo de autoridade, como ja tinha referido todas decisoes passam pelo Coordenador do Gabinete de
Relacoes Internacionais. Afirma, também, a necessidade de na sua funcdo dirigir/supervisionar,
quando integra novos elementos sd supervisiono alguém quando o Gabinete acolhe estagidrios, fora
/sso ndo. No exercicio da sua funcao, a colaboradora TRI pondera que seja necessario a manipulacdo
de dados confidenciais como o NIB do aluno e outras informacdes imporiantes. Esta refere, ainda, o
uso de um computador, um telefone e uma impressora para o desenrolar da sua funcao.

Relativamente as condicdes de trabalho, a entrevistada descreve como sendo boas no geral e
que nao existe riscos de acidentes de trabalho associados a sua funcao.

Por fim, no que diz respeito a avaliacdo de desempenho, menciona que ¢ avaliada pelo
Coordenador do Gabinete, sendo que esfe avalia os processos e as acoes de antemao, visto que estas

tém obrigatoriamente de serem aprovadas pelo Coordenador.

Funcéo Tarefas

- Preparacao e participacao nas Feiras de Amostra Formativa;
- Realizacao de contactos telefonicos direcionados;
- Preparacao e divulgacao de campanhas;
- Distribuicao por pontos;
- Envio de emails a alunos colocados na organizacao;
- Auxilio de preparacao de post e noticias;
- Organizacao e preparacao dos eventos;
- Preparacao de material de Merchandising para ano letivo (livros, lonas, etc.)
Técnica de - Arquivo e documentacéo;
Comunicagdo e | - Realizacao de inventarios;
- Arrumacao de stock e arrecadacao;
- Preparacao do kit de chegada dos alunos na organizacao;
- Elaboracao do clipping;
- Pedidos de orcamentos e o restante processo;
- Elaboracéao do Plano de Abertura do ano letivo, nomeadamente:
- Agendamento e planeamento de atividades com interacao com os eventos locais;
- Criacao de uma Bolsa de Colaboradores para auxilio de atividade futuras;
- Relatério anual do gabinete — constatacéo de tudo o que foi programado e realizado e quais os
custos associados;
- Atendimento presencial e telefonico;
- Gestao de correio eletronico.
Figura 10. Tarefas Desempenhadas pela Técnica de Comunicacao e Imagem.

Imagem
-TCI -
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A colaboradora TCl aponta 20 tarefas associadas ao desempenho da sua funcao, considerando
todas elas importantes, mas destaca a preparacdo e participacdo nas Feiras de Amostra Formativa
porque essa ocupa-nos efetivamente seis meses do nosso ano fletivo (...) é muito importante porque é
uma forma de angariarmos contactos direfos do nosso publico-alvo. Esta refere, ainda, que as tarefas
que possam ser mais complexas no exercicio da sua funcao, sdo a producdo de contetdo porque gera
sempre muitas duvidas e por vezes I3 esta é muito dificil escolhermos qual é o mais correto digamos,
bem como desenhar uma campanha de divuigacdo, uma proposta a apresentar que seja bem
pensada, bem justificada do porqué desta forma de acesso, deste curso, deste local (...) temos que
Justificar o porqué daquela escolha e eu acho isso extremamente complexo. A entrevistada menciona
que a sua funcdo ¢ desempenhada apenas por si e a missdo global da sua funcdo é caracterizada
como a ponte da organizacdo passamos por todas as dreas do Instituto (...) existe varios campos que
temos que ir fazendo (...) serd sempre algo muito alargado em que temos que estar preparados para
fazer um bocadinho de tudo. Em relacao ao contacto direto, esta menciona ter contacto claro com os
clientes que neste caso sdo os potenciais alunos como os alunos ja efetivos na escola. Acrescenta,
ainda, efefivamente nds lidamos muito quer com fornecedores, quer com a direcdo, 0s professores e
0S colegas.

No que se concerne aos requisitos mentais, a colaboradora TCI considera que o ocupante da
funcdo em causa deve possuir uma Licenciatura uma vez que nesta funcdo temos que nos adaptar ao
momento, ao meio e a pessoa e sem aduvida nenhuma que alguém com maior nivel de formacao vai
estar mais preparado para atuar. Relativamente a experiéncia minima exigida para o exercicio da
funcédo esta nao define claramente, se ninguém nos der uma oportunidade nunca ninguém vai fazer
nada na vida. Na sua perspetiva é um meio-termo, o fundamental é as pessoas quererem trabalhar,
quererem fazer (...) porque de facto vamos aprendendo e vamos fazendo desde que queiramos. De
acordo com a entrevistada, experiéncias noutras funcdes tornam-se numa mais-valia para o exercicio
da sua funcédo, isto porque, 710s ao longo da vida vamos fazendo coisas, vamos absorvendo e depois
quando chegar o momento vamos saber aplicar e isso é importante. As aptiddoes/competéncias
relevantes para esta funcao, segundo esta, passam por bons conhecimentos a nivel informatico fem de
saber as ferramentas bdsicas, do office, do correio eletronico, da manutencdo do site. No
desenvolvimento desta funcdo sdo necessarias caracteristicas que muitas vezes ndo estdo digamos no
curriculo ou no canudo (...) questoes relacionadas com a inteligéncia emocional ou até as chamadas

soft skiflls. Acrescenta, ainda, a capacidade de iniciativa gue consiga por as coisas a andar e a mexer
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sempre com um sorriso, a capacidade de comunicacdo, a capacidade de interacao, a capacidade de
trabalho em equipa e fem que ser uma pessoa digamos com espirito aberto, dinamica, criativa,
divertida. Como areas chave de formacdo, a colaboradora TCI destaca Marketing Digital, Gestao de
Eventos, Linguas e coisas mais ligadas a comunicacdo e refere como sendo importantes e necessarias
para um bom desempenho da funcdo que ocupa. Para esta é necessario um esforco fisico grande
porque vamos para as feiras cedo e por vezes temos viagens longas e com chuva, vento e torna-se
muito cansativo que acaba por ser um desgaste mental e psicoldgico muito grande {(...) as vezes néo é
facil estar perante determinadas turmas hostis e temos que estar ali a querer passar a mensagem
quando o publico ndo estd a colaborar. Menciona, ainda, que a capacidade de concentracao
necessaria € sem duvida uma exigéncia primordial.

Para o desempenho da sua funcao, a colaboradora TCI defende ser importante a divulgacdo da
missdo, visdo, valores e politica da organizacdo, uma vez que desde que falemos com verdade e
sentimento e transmitirmos aquilo em que acreditamos os outros também vao sentir e acreditar.

Relativamente as responsabilidades envolvidas na funcdo, a entrevistada afirma que no
exercicio desta, nao possui nenhum grau de autoridade. Esta menciona possuir autonomia em
determinadas questdes normalmente uma pessoa sabe que ha coisas por fazer e vai dando despacho
a informacéo (...) o que é relevante enviamos sempre para ser analisado e consoante o feedback é que
damos ou ndo despacho. Segundo a colaboradora TCl no seu gabinete predomina o trabalho
colaborativo, portanto jé estamos a dirigir a partir do momento que alguém me pede alguma coisa ou
eu peco alguma coisa a alguém, referindo ainda que, esporadicamente, o gabinete acolhe estagiarios
sendo necessario supervisionar o seu trabalho. Esta assinala que para o exercicio da funcdo que ocupa
¢ imprescindivel um computador, um telefone, uma impressora e um carro para as deslocacées em
dias de Feiras de Amostras Formativas. A sua responsabilidade perante a manipulacdo de dados
confidenciais encontra-se assegurada pela administracdo sendo que nos auforiza a que tratemos 0s
dados como é dbvio para fazer o trabalho circular como pela ética, carater e valores do profissional.

Em relacao as condicdes de trabalho, a colaboradora TCI refere que o ar condicionado é um
ponto negro (...) outro ponto negro, no periodo das férias, é o carro pela instabilidade, sendo que essas
preocupacdes foram ja mencionadas a administracdo e esperam resolucdo breve. Por este efeito, a
entrevistada assinala existir risco de acidentes de trabalho associados a sua funcéo, uma vez que {...)
tivemos um Inverno rigoroso em que apanhamos alguns sustos (...) cada vez que saimos é sempre um

risco.
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Por ultimo, referente a avaliacdo de desempenho, a colaboradora TCl menciona a direcdo, a
administracdo e a presidéncia da organizacdo como supervisores do seu trabalho, sendo que

apresentamos sempre as nossas propostas, eles avaliam e depois ddo-nos o feedback da sua tomada

de decisao.
Funcéo Tarefas
- Entregas e verificacdes de certificados — (TSA2);
- Atendimento presencial e telefénico — (TSA1, TSA2, TSA3);
- Gestao de correio eletrdnico — (TSAL, TSA2, TSA3);
- Esclarecimento de duvidas quer dos alunos como dos docentes em algum processo — (TSA1, TSA2,
- TSA3);
Técnico dos - Realizacdo de candidaturas — (TSA1 e TSA2);
Servigos - Realizacdo de matriculas — (TSA1);
Académicos - Elaboracéo de declaracées de matriculas — (TSA2);
-TSAl - - Encaminhamento das justificacées dos alunos para os Coordenadores do curso - (TSA2);
-TSA2 - - Extrac@o do programa AGE o histérico de notas do aluno — (TSA2);
-TSA3 - - Introduzir documentos nos processos dos alunos — (TSA1 e TSA2);

- Arquivar documentos e processos nas respetivas pastas — (TSA1 e TSA2);
- Retificacdo de pautas — (TSA1);
- Atribuicao de plafom a conta dos docentes relativamente as impressdes e fotocdpias — (TSAL);
- Realizacéo de certificados de habilitagées — (TSA3);
- Realizacdo de suplementos ao diploma - (TSA3);
- Procura de codigos que o Ministério da Educacao atribui as disciplinas de determinado ciclo de
estudos - (TSA3);
- Atribuicéo de codigos as disciplinas de determinado ciclo de estudos quando nao atribuido pelo
Ministério da Educacao — (TSA3).
Figura 11. Tarefas Desempenhadas pelos Técnicos dos Servicos Académicos - TSAL, TSA2 e TSA3

Os colaboradores TSA1, TSA2 e TSA3 apontam num total 17 tarefas inerentes ao exercicio da
funcdo que ocupam. Estes desempenham a mesma funcdo — Técnico dos Servicos Académicos,
porém as suas tarefas encontram-se divididas.

Ha coisas que fazemos um bocadinho todos, as tarefas mais basicas (...) Claro que depois cada um
dos meus colegas tem tarefas mais especificas tal como eu TSAL.

(...) acabamos por realizar as tarefas quase todas por igual modo mas depois cada um tem uma
parte mais especifica no servico TSA2.

Todos nds estamos por dentro dos assuntos (...) mas depois cada um tem os seus TSA3.

Neste sentido, verifica-se que existem tarefas mencionadas por apenas um colaborador, tarefas
mencionadas por dois colaboradores e tarefas mencionadas pelos trés colaboradores dos Servicos
Académicos. Constata-se, assim, que no total das tarefas enumeradas existe tarefas gerais como o
atendimento presencial e telefonico e a gestdo de correio eletrénico, que sdo referidas por todos os
colaboradores (TSA1, TSA2, TSA3), fazemos todos o basico como atender telefones e atender alunos

TSAL.
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Relativamente & importancia atribuida as suas tarefas, todos os colaboradores TSA1, TSA2 e
TSA3 consideram todas importantes, ew gosto daquilo que faco e considero tudo importante TSA2.

No que se refere as tarefas que possam ser mais complexas no exercicio da sua funcao, os
colaboradores TSA1 e TSA2 mencionam diferentes tarefas e o colaborador TSA3 nao apresenta
nenhuma tarefa complexa.

Talvez so a questdo das pautas (...) se o0s professores quando entregassem as notas assinassem logo
ou imprimissem a pauta era mais simples TSAL.

Talvez o mais dificil seja agora a fase onde os meninos se vém inscrever (...) as candidaturas eu sei
fazer mas ver os pormenores todos (...) e as coisas estdo sempre a mudar, a legislacdo esta sempre a
mudar TSA2.

A larefa mais complexa para mim foi a organizacao do inicio porque ndo tinha praticamente ninguém
que me ajudasse (...) eu era uma pessoa leiga no assunto (...) agora ja ndo ha tarefas dificeis TSA3.

Referente a missao global da funcdo que ocupam, os colaboradores TSA1 e TSA2 apresentam
uma definicao similar, enquanto o colaborador TSA3 apresenta uma definicdo distinta.

Passa pelo atendimento ao publico e pela orientacdo dos processos dos alunos TSAL.

A minha missdo é, no fundo, o atendimento e orientacdo aos alunos da parte académica TSA2.

A minha funcdo global é que sou pau para toda a colher no que diz respeito aos alunos e professores
TSA3.

Os colaboradores TSA1 e TSA2 referem ter contacto direto com os potenciais alunos, com os
alunos efetivos na organizacdo e com os docentes, enquanto o colaborador TSA3 menciona que por
norma ndo estou na parte do atendimento, mas quando é necessario também o faco.

No que se refere aos requisitos mentais exigidos pelo exercicio da funcdo que ocupam, 0s
colaboradores TSA1 e TSA2 defendem o ensino secundario completo, ja o colaborador TSA3
estabelece no minimo o ensino secundario completo, contudo da maior relevancia a um grau superior.
Na minha opinido basta o 12°ano TSAL.

Eu acho que ndo é preciso uma licenciatura, chega o 12%no (...) acho que uma pessoa qualquer
consegue TSAZ.

Para aqui teria de ter um curso superior (...) ndo quer dizer que seja obrigatorio, mas terd sempre de
ter um minimo de escolaridade, pelo menos o 12° ano no minimo dos minimos TSA3.

Relativamente a experiéncia minima para o desempenho da funcao, os colaboradores TSAI,
TSA2 e TSA3 apresentam perspetivas diferentes, nao havendo uma concordancia.

Ha um ano no minimo a trabalhar nisto TSAL.
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Bem acho que a experiéncia minima é discutivel, acho que tem que se ter vontade de aprender e o0s
colegas ajudarem no processo (...) ninguém nasce ensinado, ha sempre uma primeira vez e penso que
é assim em todas as funcoes TSA2.

A experiéncia de, pelo menos, meio ano (...) de qualquer das formas, os conhecimentos vao sendo
adquiridos sempre com a pratica, como em tudo TSA3.

Em relacdo a experiéncias noutras funcoes, os colaboradores TSA1 e TSA2 referem néo ser
necessario, no entanto o colaborador TSA3 menciona ser uma mais-valia para o desempenho da
funcdo que ocupa.

Néo acho que seja necessaria experiéncia noutras funcoes TSAL.

Pelo meu exemplo, ndo considero ser necessario porque uma pessoa aprende quando /4 estd TSA2.
Por exemplo, se for uma pessoa que tenha experiéncia ou um curso ligado a drea vocacional de
administracdo escolar ja vai estar bastante por dentro (...) e por exemplo, se ja tiver experiéncia no
atendimento ao publico é sempre vantajoso pois ja sabe como funciona as regras do atendimento
TSA3.

No que concerne as areas chave das formacdes, para o exercicio da sua funcdo, todos os
colaboradores (TSA1, TSA2 e TSA3) referiram formacdes de atendimento ao publico e formacdes de
programas de base de dados dos alunos que a organizacao utilizasse.

Como aptidées/competéncias necessarias para o desempenho da funcdo, os colaboradores
mencionam conhecimentos bdsicos de informatica TSA1 e TSA3, conhecimentos de inglés TSAL. No
desenvolvimento desta funcao é necessario um bom ambiente com os teus colegas de trabalho para te
ajudar em qualquer coisa que precises TSA2, ser uma pessoa competente, organizada, responsavel
TSA1 e o colaborador TSA3 acrescenta, ainda, o requisifo tem que ser sempre uma pessoa atenta aos
outros, cuidada e interessada.

Todos os colaboradores (TSA1L, TSA2 e TSA3) afirmam que para o exercicio da sua funcao é
necessario um elevado esforco mental por estar sempre atento e dentro dos assuntos TSAl o que
leva, consequentemente, a que a capacidade de concentracdo seja uma exigéncia primordial no
sentido de ewvitar erros (...) sendo inspecionados temos que tentar ter sempre tudo direitinho e para
550 € preciso sabermos o que estamos a fazer TSA3.

No que diz respeito a divulgacao da filosofia e estrutura da organizacéo, no exercicio da funcdo
que ocupam, ndo se verifica um consenso entre os colaboradores.

Considero ser importante essa divulgacao pois contribui para o bom funcionamento da escola TSAL.
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Acho que ndo é necessario porque a partir do momento que os meninos vém ca e nos escolhem ja nao
passa por isso TSA2.

Eu ndo sei se considero importante, porque geralmente quem esta na escola esta por dentro e sabe
perfeitamente e os alunos ndo se interessam com isso TSA3.

Relativamente as responsabilidades envolvidas na funcdo, os colaboradores afirmam que no
exercicio desta, ndao possuem nenhum grau de autoridade nds aqui so acarretamos aquilo que 0s
superiores determinam TSA3. Contudo mencionam possuir autonomia o bdsico da minha funcdo sim,
mas coisas superiores a isso sdo eles quem decide TSA2. Estes referem, ainda, que nao
supervisionam ninguém no exercicio da sua funcao.

Para desempenhar a sua funcéo, segundo todos os colaboradores (TSA1, TSA2 e TSA3), é
necessario um computador para manusear o programa dos alunos - AGE, um telefone e uma
impressora. Consideram, também, que o exercicio da sua funcdo envolve a manipulacdo de dados
confidenciais relativos aos processos dos alunos, mas nao consideram que implique qualquer tipo de
risco.

Tenho acesso a dados de alunos, mas sso ndo apresenta riscos na minha opinido TSAL.

Dados confidencialis so se for o processo dos alunos (...) ndo ache que isso envolva algum tipo de
risco, visto que todas as informacoes dos alunos sdo guardadas nos seus processos TSA2.

Eu possuo acesso a dados e processos dos alunos, mas hoje em dia o risco ja ndo é tao grande
porque esta tudo informatizado, logo ha passwords (...) como também os processos fisicos dos alunos
estdo guardados num cofre com acesso limitado e protegidos da humidade TSA3.

No que concerne as condicdes de trabalho, todos os colaboradores (TSA1, TSA2 e TSA3)
concordam que possuem boas condicdes nos Servicos Académicos. Posicionando a existéncia de
riscos de acidentes de trabalho associados a funcéao, estes afirmam que nao € muito provavel, a priori
nao é um local onde possa haver riscos de acidentes, que seja propicio, mas pode sempre acontecer
TSA2.

Por fim, em relacdo a avaliacdo do desempenho, os colaboradores TSAL, TSA2 e TSA3
definem como seus superiores diretos a direcdo e, em Uultima instancia, a administracdo e a
presidéncia da organizacao.

E importante referir que todas estas questdes foram pensadas e tidas em consideracéo para a

concecao da monografia de funcdes que se segue, posteriormente, nos contributos (ver Anexo 5).
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5.2 Reflexdes Resultantes do Trabalho

Apds a apresentacdo dos dados recolhidos, com base nas grelhas de analise (exemplo no
Anexo 2), procedeu-se a analise dos elementos obtidos através das entrevistas realizadas aos
colaboradores da organizacao em estudo.

Como referido anteriormente, os colaboradores que apresentam um maior niumero de anos de
Servico na organizacao referem que ao longo dos anos ocuparam outras funcdes: a minha funcdo foi
sendo adaptada, ja tinha o apoio a direcdo mas depois de concluir o curso fiquei no apoio a
administracdo TSD; inicialmente tive na administracdo, trabalhava com a parte dos professores e fazia
contabilidade (...) depois passei a trabalhar diretamente com os alunos com a parte da tesouraria TT;
primeiro eu era polivalente, ajudava nas limpezas das salas, ajudava no bar e depois figuei
especificamente so na reprografia (...) com a especificacdo do servico vim para a biblioteca e fui
ficando aqui TB; no inicio comecei a trabalhar na biblioteca, estive 1d 12 anos, e depois passei para a
reprografia onde me encontro até agora TR; nos servicos académicos desde Outubro, mas eu ja estive
aqui cinco anos depois fui para a reprografia nove anos e depois voltei novamente aos servicos TSA2.

Alguns colaboradores mencionam que, apesar de saberem em que constitui a sua funcéo e as
suas tarefas, isso ndo invalida que ndo desempenhem, esporadicamente, outras tarefas que pertencem
a outras funcoées: hd muita coisa que estad interligada (...) no caso da Acdo Social por vezes acabo por
estar envolvida nos servigcos académicos TAS; digamos que eu faco o acesso ingresso e outras
questoes académicas TAl; (...) infernamente muitas vezes recorrem a mim para esclarecer
determinadas duvidas em relacdo a situacdo do aluno TT; quando os alunos vém a escola querem falar
COm as pessoas com quem ja falaram, criaram aquele contacto, portanto, no fundo nos para além de
gabinete de comunicacdo e imagem também fazemos acesso ingresso, também fazemos
aconselhamento ou orientacdo vocacional num primeiro momento TCl; ha sdo coisas normaris, basicas
que nos podemos fazer para ajudar um colega mas é uma coisa pontual TSA3.

Pela analise da percecdo dos colaboradores foi possivel, em algumas funcdes, identificar as
tarefas principais e o seu grau de complexidade. A grande maioria dos colaboradores caracterizaram as
suas tarefas como sendo igualmente importantes, nao valorizando tarefas em detrimentos de outras.
Relativamente a dificuldade destas, constatou-se que os entrevistados que o referem atribuem maior
dificuldade a tarefas que desempenham com menos frequéncia, ou que nao estdo na base da sua
funcdo, ou quando nao tém as competéncias suficientemente desenvolvidas para o seu desempenho:
quando aparece uma coisa nova que nunca se fez é sempre complicado (...) para mim foi mais

complexo, teve de ser uma aprendizagem a pressdo SDA; depois ha outras questoes que surgem que
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até nem eram da minha funcdo, por exemplo, a analise de planos de estudos TAl; ha coisas que ainda
estou a aprender como estou aqui a pouco tempo e as coisas estdo sempre a mudar como a questao
aa legislacdo que ndo domino muito bem TSA2.

Relativamente as formacdes, a generalidade dos colaboradores refere que foram reduzidas as
formacdes prestadas pela organizacdo, sendo identificadas as formacdes dos programas informaticos
com 0s quais lidam no exercicio da sua funcdo. Quando colocada a pergunta “Quais as areas chave de
formacao?” aos entrevistados, estes mencionaram formacdes ao nivel do atendimento ao publico, ao
nivel legislativo, ao nivel linguistico, ao nivel informatico, ao nivel do marketing digital, entre outras.

Neste sentido, torna-se necessario que a direcao e os supervisores, juntamente com os
colaboradores, reflitam e determinem quais as estratégias para o desenvolvimento e solidificacdo de
aptiddes/competéncias para o exercicio de cada funcao. Para tal, suporta-se a teoria da importancia da
analise e descricdo de funcdes que pode servir para a construcédo de planos de formacdo adequados e
adaptados a cada colaborador da organizacdo (Bilhim, 2006; Chiavenato, 1989; Rego et al., 2015;
Sousa et al., 2006; Prien et al.,2009; Toledo, 1989). De acordo com Huselid (1995 referido por Melo
& Machado, 2015), “proporcionar experiéncias de formacao formal e informal e apresentar resultados
do desempenho dos colaboradores permite influenciar o desempenho organizacional e, com isso,
constituem uma vantagem em relacdo aos seus concorrentes” (p.46). Neste sentido, propde-se a
elaboracdo de um plano de formacdo a nivel macro e outro a nivel micro, coerente com as
necessidades da organizacao e as necessidades dos colaboradores.

No que concerne as funcdes de cada colaborador, denota-se uma clara percecdo de quais as
suas tarefas e responsabilidades. Todavia, 0 mesmo nao se verifica no que diz respeito as exigéncias e
objetivos da sua funcao, uma vez que os colaboradores desconhecem se sao, de facto, avaliados e de
que modo 0 sdo, (...) fambém ndo sei se as pessoas sabem quais S30 as nossas fungées, nao sei se as
pessoas tém conhecimento de tudo o que fazemos (...) agora quem faz essa avaliacdo, eu espero que
seja a direcdo, a administracdo e a presidéncia, agora como é que se faz essa avaliacdo ndo sef TAl.
Face ao exposto, constata-se que todos os colaboradores detém uma clara nocao de quem tem o
poder de decisdo final, referindo permanentemente a direcao, administracdo e presidéncia. A grande
maioria das funcdes sdo supervisionadas/avaliadas pelos mesmos superiores hierarquicos, sem
envolvimento de outros avaliadores, como os colegas e os docentes ou até uma autoavaliacéo.
Segundo Kotey e Slade (2005, referidos por Melo & Machado, 2015), em empresas de pequena e
média dimensao, os gerentes assumem o controlo da avaliacdo do desempenho das atividades ou

controlam diretamente 0 desempenho dessas, como é o caso da organizacao em estudo.

57



Perante isto, a monografia de funcdes podera ser utilizada para tornar este processo mais
transparente e rigoroso, sendo que permitira uma formalizacdo das funcdes com descritivos de funcdes
estabelecidos na organizacao o que, consequentemente, permitira o desenvolvimento de um sistema
de avaliacao de desempenho.

Constatou-se que na organizacdo existe um bom relacionamento entre colegas e espirito de
entreajuda: somos pouquinhos, convivemos muifo, somos todos muito proximos SAD; (...) damo-nos
todos bem, ajudamo-nos, ha muifo espirifo de entreajuda e acho isso fundamental TT; regra geral nos
funciondarios até nos damos bem, conseguimos dar umas gargalhadas todos juntos TC; had dias que até
parece uma famiflia TSAL; com os meus colegas de trabalho é um espetdculo, acho que é por sermos
DPequeninos que estamos mais juntos e conhecemo-nos melhor e assim no nosso local de trabalho
ganhamos amizades TSA2.

Relativamente a organizacdo, constata-se um numero de colaboradores que demonstra um
menor sentido de pertenca e de comprometimento, a titulo de exemplo, ndo posso falar muito sobre
/550, porque nestes muitos anos tive muitos pros e contras nesta escola. Todavia, existem algumas
excecoes que demonstram um elevado comprometimento para com a organizacao: é uma casa que
me deu muifo (...) que me ajudou a ser melhor pessoa (...) eu cresci aqui, sdo 30 anos, é uma vida
dedicada a esta casa TB; (...) estando eu num cargo que é tdo importante sinto-me uma privilegiada,
porque eu gosto de estar e de trabalhar aqui (...) por gostar tanto é que acabamos sempre por por em
primeiro lugar a profissdo e a organizacdo TAS; a instituicdo é quase um bocadinho da minha familia,
realmente é uma casa que eu gosto e gostava que continuasse viva, ativa na regido e eu trabalho
continuamente nesse sentido TAl; para mim representa tudo, porque digamos se eu ndo estivesse cd
nao estava tdo feliz e ndo tinha um trabalho que me realiza (...) sinto-me em casa TCl; pretendo levar o
bom nome do instituto o mais longe possivel TRI.

Todos os colaboradores possuem uma clara percecdo dos objetivos da organizacao e da
importancia das suas responsabilidades na conquista desses mesmos objetivos: a minha funcéo é o
elo de ligacao extremamente importante com os potenciais alunos e com toda a gente da Instituicdo
(...) ndo basta so trazer o aluno, é preciso mante-lo e mante-lo satisfeito (...) é preciso que depois foda
a Instituicdo ajude a dar esse apoio, professores, funcionarios, colegas de curso TAl; a minha funcdo é
Importante porque além de divuigar o Instifuto em outros paises, também cativo novos alunos
Internacionais como também possibilito aos nossos alunos uma melhor experiéncia nos seus estudos
em fazer estagios fora TRI; eu sinceramente acho muito importante a minha funcdo porque se nao fizer

0 meu trabalho a maquina néo rola (...) se eu ndo fizer bem a minha funcao podemos néo aproveitar
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aquela determinada oportunidade para fazer passar a mensagem do nosso curso ou da nossa
Instituicdo (...) passinho a passinho vamos chegar onde queremos e vamos consolidar oS nossos
objetivos com que o Instituto pretende, que neste caso é aumentar o numero de alunos, aumentar o
nivel de satistacao quer interno quer externo TCI.

No que se refere aos dados obtidos dos conhecimentos, qualificacdes e experiéncia exigida
para o desempenho da funcdo a maioria dos entrevistados demonstrou uma clara consciéncia dos
mesmos. Neste sentido, todos os colaboradores identificaram as habilitacoes literarias e a experiéncia
minima necessaria para a concretizacdo da funcéo, todavia ndo existiu uma conformidade de opinides
referente & importancia de experiéncias anteriores: é sempre vantajoso ter outras experiéncias, mas
ndo considero essencial TT; para a minha funcdo considero que ndo Se€ja necessaria experiéncia
noutras funcdes TRI; acho fundamental ja estar por dentro de uma organizacdo escolar TSA3.

Os entrevistados demonstraram diferentes perspetivas no que diz respeito as suas carreiras e
ao desenvolvimento das mesmas. Alguns colaboradores negam que exista oportunidades de
progressdo dentro da organizacdo e veem as suas funcdes como estanques: é aqui na biblioteca e para
aqui na biblioteca TB; ndo ha progressao na carreira, nunca houve por [sso ndo acredito que va haver
agora TSA; (...) /4 estd a contabilidade ndo é uma profissdo que va ter futuro, acima da minha funcao
SO se for na administracdo TC; no meu caso ndo ha muito por onde crescer (...) hd coisas que eu fazia
antes e que agora ndo faco, como antes ndo fazia e agora faco SAD; atualmente aqui, perante os
cargos que a Instituicdo tem, perante a funcdo que desempenhio é atingir o meu dia-a-dia apenas TAS.
Enquanto outros colaboradores ndo desenvolvem expetativas e planos para o futuro: é uma coisa da
qual ainda ndo pensei muito nisso porque também nao estou aqui assim ha tantos anos, aos cinco da
minha estadia aqui ndo tenho ainda digamos definido um objetivo essencial TAl; ja ndo planeio nada,
que ja estou reformado TSA3; de momento ja ansefo a reforma TR, ndo sei, ndo planeio nada para o
futuro TT. Numa outra abordagem, os colaboradores apresentam perspetivas de carreira de acordo
com o desenvolvimento da organizacdo: fenho como objetivo continuar a fazer um bom trabalho e um
dia ser coordenadora do gabinete TRI; tenho objetivos pessoais que se traduzem em profissionais e era
esse que eu gostava de concretizar futuramente na organizacao TCl; pretendo aprender cada vez mais
e ser feliz no meu trabalho TSAL.

Relativamente as aptiddes/competéncias necessarias a funcdo, todos os colaboradores foram
capazes de as identificar consoante a sua funcdo, apesar de nem sempre terem respondido
explicitamente a questdo sobre este ponto. O reconhecimento das competéncias para cada funcao

podera prover a organizacdo de elementos que lhe permitem prever e adaptar-se em contextos de
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mudanca (Singh, 2008), como antecipar a probabilidade de adaptacdo de um candidato a um lugar ou
carreira (Toledo, 1989). Contudo, ndo foi percetivel a identificacdo de aptiddes/competéncias
transversais a toda a organizacao, uma vez que a organizacao, sendo de carater pedagogico apresenta
uma estrutura burocratica, rigida e hierarquizada. Por este efeito, uma organizacdo centralizada
dificulta a operacionalizacdo de uma gestdo de competéncias. O modelo de competéncias acaba por ir
contra a propria cultura da organizacao.

Constata-se que as sugestdes de melhoria mencionadas pelos colaboradores encontram-se
alinhadas com o discurso publico da administracao e presidéncia relativamente ao desenvolvimento
fisico da organizacdo, a criacdo de um pavilhdo polidesportivo e uma residéncia de estudantes
(Entrevista da Presidéncia a 6rgdos de comunicacao locais): penso que seria proveitoso para o instituto
a construcdo de um pavilhdo para os nossos alunos TR; na minha opinido, a construcao de uma
residéncia para 0s nossos alunos, quer locais quer estrangeiros, setia uma mais-valia TRI.

A nivel de organizacao de servicos, os colaboradores sugerem reunides com todo o pessoal
ndo docente uma vez por més (...) se fosse possivel todos os meses dialogar e confrontar e solucionar
uma causa TB, mudar um bocadinho a estruturacdo dos servicos TAS. Referem, ainda, sugestdes
como a criacao de mais cursos, abria logo outras oportunidades de termos mais alunos na Instituicao
TAl, (...) formacdes também acho que é muifo imporitante para cada um de nos (...) independente da
funcdo todas as pessoas deveriam ter formacdo aos varios niveis TSA. Alguns colaboradores néo
apresentam sugestoes de melhoria, a titulo de exemplo, de momento nao estou a ver nada, nenhuma

sugestao, ha coisas que néo vale a pena.
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CAPITULO VI — CONSIDERAGOES FINAIS

Nas consideracdes finais deste estudo é relevante refletir e compreender a importancia que a
analise e descricdo de funcdes e a gestdo de competéncias possuem na estruturacdo de um sistema
de GRH.

Partindo do principio que o tecido empresarial portugués é constituido por um elevado nimero
de PME’s, como é o caso da organizacdo em estudo, estas necessitam de se especializarem face as
exigéncias do mercado, especificamente ao nivel da competitividade. Para tal, torna-se fulcral que as
organizacoes evoluam, no sentido de implementarem estratégias onde estejam conjugados os diversos
recursos. Assim, o departamento de recursos humanos é basilar, visto que permitira assegurar que os
recursos humanos de uma dada organizacao se encontrem preparados, motivados e conscientes, o
que possibilitara que a estratégia organizacional seja bem-sucedida.

Posto isto, de modo a colmatar uma necessidade da organizacdo em estudo, este projeto
apresenta como objetivo central a concecdo de uma monografia de funcdes dos colaboradores
operacionais da organizacdo, com o intuito de contribuir para a criacdo de um Departamento/Gabinete
de Recursos Humanos, bem como de alicercar e alinhar outras praticas de GRH na monografia de
funcoes.

Este projeto podera, entdo, contribuir para o desenvolvimento da organizacdo, mais
especificamente permitira o desenvolvimento de novas praticas de GRH, como: i) o recrutamento e
selecdo, visto que permite encontrar o candidato certo para o lugar certo, com base na identificacdo do
perfil pretendido e o necessario ajustamento para com a organizacao (Bilhim, 2006; Sousa et al. 2006;
Prien et al., 2009); ii) a formac&o, no sentido em que permite estabelecer, avaliar e desenvolver planos
de formacao adaptados a cada colaborador segundo as necessidades identificadas no exercicio da sua
funcao (Prien et al., 2009; Rego et al. 2015; Sousa et al.,2006; Toledo, 1989); iii) a avaliacdo de
desempenho, uma vez que com a identificacdo das exigéncias e competéncias inerentes a cada
funcdo, a organizacdo podera avaliar os seus colaboradores e o seu desempenho, 0 que permitira
desenvolver um sistema de gestao de recompensas (Prien et al., 2009).

Melo e Machado (2015) salientam a importancia da Analise de Funcdes, referindo que
“enquanto os requisitos comportamentais de um cargo especifico ndo estiverem identificados, o
esquema de selecdo, os programas de formacdo ou os sistemas de avaliacdo de desempenho ndo

podem ser efetivamente desenvolvidos” (p.86).
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A monografia de funcdes, enquanto ferramenta estratégica, levara a um melhor ajustamento
entre a organizacao e os colaboradores contribuindo, significativamente, para o desenvolvimento de
potencial na organizacao.

Ao longo deste estudo, foram encontradas algumas limitacdes que podem ter afetado a
plenitude do projeto nomeadamente, a nao integracao do numero total de colaboradores operacionais
da organizacéo devido a fatores anteriormente mencionados, bem como supervisores. Outra limitacédo
prendeu-se com o numero reduzido de colaboradores por funcado, dado que, com a excecdo dos
servicos académicos, as restantes funcdes continham apenas um colaborador a desempenhar a
funcdo. A auséncia de resposta relativamente aos requisitos para cada funcao por parte da direcao e
juntamente com a auséncia de regulamentos sobre as tarefas impossibilitou analises comparativas.
Assim, estes fatores limitaram a analise, sendo esta baseada apenas na visdo dos colaboradores de
cada funcdo, ndo existindo nenhum termo de comparacdo a excecdo da funcdo dos servicos
académicos que conta com trés elementos. Uma outra limitacao prendeu-se com o espaco temporal de
realizacao do projeto, em que ndo foi possivel testar o sistema de analise de funcdes para avaliar o seu
impacto na organizacao.

Como fator fortemente positivo do projeto sublinha-se o caracter pioneiro na organizacdo da
realizacao de uma Analise de Funcdes, uma vez que, até ao momento, nao existia nenhum documento
formal relativo as funcdes dos colaboradores operacionais.

No futuro, convém completar a analise de funcées com as representacdes dos superiores
hierarquicos relativamente a identificacdo das atividades, requisitos e responsabilidades de cada
funcdo. Considera-se, ainda, importante que, antes da implementacdo da monografia de funcoes,
sejam auscultadas as reacdes dos colaboradores ao mapeamento das funcdes, incluindo possiveis
alteracoes, de modo a adquirir uma informacao mais rica dos conteudos funcionais e da forma como
sao entendidos por todos os elementos significativos da organizacdao. Uma outra possivel linha de
orientacdo de pesquisa seria aprofundar a relacao existente com outras praticas de GRH,
posteriormente a implementacdo da analise de funcdes, uma vez que “a analise de funcoes (...)
constitui a base de muitas outras praticas” (Sousa et al., 2006, p.44).

Face ao exposto, a concecdo de uma monografia de funcdes sera uma mais-valia para a
organizacao, dado que proporcionara que esta ajuste e direcione de forma estratégica as atividades
inerentes aos recursos humanos com a estratégia da organizacao, de modo a assegurar a sua

sustentabilidade e vantagem competitiva.
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Como contributo para a melhoria do funcionamento da organizacdo, de forma complementar
ao estagio foram, ainda, realizados trés manuais de acolhimento — um manual destinado aos novos
alunos, um manual destinado aos novos docentes e um manual destinado aos novos colaboradores

operacionais.
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OBJETIVO

QUESTAO(OES)

RESPOSTA(S)

Identificar o tempo na fungao
€ na organizacao

“Ha quanto tempo se encontra na
organizagao?”

“Ha 12 anos”

“Ha quanto tempo desempenha a sua
funcao? Desde que entrou para a
organizacao, desempenhou sempre a
mesma fungéo?”

“Sim, foi sendo adaptada, mas foi mais ou menos dentro disto, sempre foi 0
apoio a direcéo, depois de concluir o curso fiquei mais no apoio a
administracéo que na altura nao tinha tanto, mas foi sempre mais ou menos
nesta area”

Apurar o numero de
colaboradores que
desempenham a mesma
funcéo na organizacédo

“Quantos colaboradores na organizacao
desempenham a mesma funcao?”

“Nenhum a dar apoio a Direcdo. Quanto a geréncia tenho uma colega que
também apoia, mas acabamos por ter os assuntos divididos”

Obter uma descricao das
tarefas da funcéo

“0 que faz?”

“E assim eu faco um pouco de tudo: mas recebo e respondo aos curriculos,
faco a base de dados dos curriculos que vamos recebendo e também os
arquivo digitalmente; respondo a inquéritos da organizacéo; faco o registo do
correio de saida e entrada; faco oficios, editais e avisos; também faco os
processos pedagogicos dos professores; faco as declaracdes dos professores
de disciplinas que lecionam ou de cargos que tenham, por exemplo, e dos
funcionarios; faco também os sinistros seja de funcionarios, seja de
professores, seja de alunos, eu é que trato com a seguradora; eu é que trato
de tudo o que ¢ preciso no centro de investigacao, conselhos técnicos,
cientificos e pedagogicos; faco também as atas, as convocatorias, a
distribuicado do material e da documentacéo de apoio; também atendo o
telefone; mando o calendario de exames e horarios para os professores e
para o Gabinete de Acesso Ingresso para colocar na pagina; faco os arquivos
diretos; as coisas do Ministério eu é que tenho de responder, ver datas e
pedir informacdes; entrego recibos aos funcionarios e professores; entrego
cheques e dou saida deles, o enquadramento fiscal deles; também ver
alguma informacao que seja preciso ou as vezes os Diretores mandam
perguntar informacdes aos professores e eu faco a ligacao e é isso
basicamente”

Compreender a relevancia
das tarefas na funcao

“Estabeleca uma ordem de importancia
para as tarefas apresentadas e qual a
frequéncia das mesmas”

“Considero serem todas importantes, mas talvez a parte do Ministério de
Educacao onde se tem que cumprir os prazos estabelecidos por eles e
também quando faco a parte dos processamentos, a qual a informacao tem
que estar correta e ser precisa pois envolve dinheiro. Em relagao a
frequéncia um dia é preciso umas coisas outros dias outras”

Indicar o grau de dificuldade
das tarefas inerentes a
fungéo

“Quais as tarefas que considera mais
complexas na sua fungao? E porqué?”

“Quando aparece uma coisa nova que nunca se fez € sempre complicado.
Ja aconteceu quando a Dr.? x foi de baixa e tive que a substituir por algum
tempo, tinha que fazer pela primeira vez o processamento de salarios, fazer
pela primeira vez a caixa geral de aposentagdes e a seguranca social. Para
mim isso foi mais complexo porque eu desconhecia, teve de ser uma
aprendizagem a presséo, mas fora isso ndo considero ter tarefas mais
complexas em relacdo a minha fungéo, s6 mesmo o pormenor de quando
nao se sabe ou nunca se fez”

Compreender se a funcéo
exige envolvimento direto
com os clientes

“A sua fungao exige contacto direto com
o cliente? Especifique”

“No meu caso, o contacto passa pelo contacto com os professores e por
vezes alguma pessoa que venha falar com a direcdo ou a presidéncia e eu ai
encaminho”

Identificar os requisitos
exigidos pela funcéo ao nivel
da instrucdo, conhecimentos

e experiéncia

“Na sua opinido, qual a escolaridade
minima necessaria para a sua funcéo?”

“Minima com o 12° ano da para fazer as tarefas, claro que ha coisas que se
n&o tivesse a Licenciatura ndo conseguia fazer, nao tinha bases para fazer.
Se fosse assim ha tarefas que tinham que ser distribuidas para outras
colegas pois nao teria competéncia para as fazer, nomeadamente a parte da
contabilidade propriamente dita como os processamentos”

“Que formacéo teve durante a funcao
que ocupa atualmente? Quais as areas
chave de formacao para desempenhar a
sua fungdo?”

“Tive formacao do programa com qual trabalho por parte da empresa.
Acabei a Licenciatura pois quando comecei a trabalhar ainda nao a tinha.
Referia talvez o atendimento ao publico”

“Qual a experiéncia minima necessaria
para o bom desempenho da sua
funcao?

“Tudo se aprende nao é? (risos) Para se ter experiéncia tem que se aprender
mas acho que num ano...dois ja se faz um bom trabalho”

“Considera necessario experiéncia
anterior noutras funcdes? Se sim,
porqué?”

“Talvez a parte do atendimento, qualquer experiéncia que envolva a
interacdo com as pessoas & sempre uma mais-valia”
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“Na sua opinido, para além da
experiéncia minima e escolaridade, que
outros conhecimentos /requisitos
considera necessarios para a
concretizacao da fungao?”

“A vontade porque as vezes a pessoa ndo sabe ou nunca fez e surge um
problema que n&o se sabe resolver e a pessoa tem que ter boa vontade e
iniciativa para tentar fazer o maximo que possa, falar com este ou com
aquele para resolver da melhor maneira. Acho que é mais isso”

“Quais as competéncias técnicas e
pessoais exigidas pela fungao?”

“Ser uma pessoa concentrada, atenta a todos os pormenores porque as
vezes ha um problema que faz toda a diferenca, confirmar tudo depois de
fazer mais uma vez eu gosto de fazer isso para néo correr riscos. As vezes
acontece algum erro e ninguém ¢ perfeito e toda a gente erra mas o ideal é
tentar confirmar duas vezes ou assim para néo haver erros”

Compreender a dimensao
das responsabilidades
envolvidas no desempenho
da funcao

“Que decisdes tem que tomar no
desempenho da sua funcéo?

“Decisdes nao, so passo os assuntos, se alguém me pede informacdes para
decisdes eu vou a quem de direito. Se for assuntos pedagogicos vou a
Direcéo, se nao for vou a Administracao ou Presidéncia”

“Tem um (ou varios) supervisor(es)
responsavel pelo seu trabalho? Se sim,
por quem ¢ avaliado? De que forma é
avaliado o seu trabalho?”

“Sim, como responsaveis do meu trabalho tenho a Direcéo, a Administracdo
e a Presidéncia”

“Na funcéo que ocupa é necessario
dirigir/ supervisionar alguém?”

“Nao, na minha funcao nao”

“Qual o nivel de risco que envolve a sua

funcéo ao nivel da tomada de decisao?

Possui acesso a dados ou documentos
confidenciais?”

“Nao considero que tenha alguma situacao de risco porque sé faco o que
me mandam e sim tenho acesso aos documentos mas isso n&o condiciona
risco”

Compreender a percecéo dos
colaboradores relativo a
filosofia e estrutura da
organizagao

“Pondera que no desempenho da sua
funcéo seja importante
divulgar/acentuar a missao, visao,
valores e politica de gestéo da
organizagao?”

“Sim, quando vem os novos professores a primeira vez a escola, eu tento
sempre transmitir a informacgao necessaria incluindo isso”

Identificar os
Materiais/Equipamentos
necessarios para o
desempenho da funcao

“Que materiais ou equipamentos
necessita para executar a sua fungao?”

“0 computador, papel, impressora, internet, canetas, telefone e o programa
de professores CSD que ¢ a base de dados dos professores e também
comecei a utilizar o programa do PHC a pouco tempo”

Apreender quais as condi¢cdes
de trabalho e de ambiente de
trabalho

“Descreva as suas condi¢des de
trabalho”

“Na minha opinido, temos muito boas condi¢des de trabalho”

“Considera que podera existir algum
risco de acidente associado ao
desempenho da sua fungéo?”

“Nao, s6 por uma infortunidade”

Exigéncia do colaborador ao
nivel mental e fisico

“No posto de trabalho que desempenha
a capacidade de concentragédo ¢ uma
exigéncia primordial?”

“Sim, acho que sim. Como ja referi é necessario estar concentrada e atenta
ao que se esta a fazer”

“A sua funcéo exige algum tipo de
esforco?”

“Assim em geral nao, fisico ndo, mas ha dias em que o esforco é
psicoldgico”

Compreender a percecdo do
colaborador relativo a
importancia da sua funcéo
para a organizagao

“Na sua, qual a importancia da sua
funcéo e do trabalho que desempenha
para a organizacéo?”

“Acho que é importante, porque no fundo eu sou o apoio a toda a gente e la
esta se ndo sou eu as outras pessoas eram sobrecarregadas. Mas é o que
eu digo ninguém é indispensavel, mas se nao tivesse aqui ninguém com
esta funcéo iria sobrecarregar as outras colegas todas”

Entender como o colaborador
planeia a sua carreira e a
influéncia da organizacao

“0 que planeia para a sua carreira
profissional?”

“Nao planeio grande coisa. Eu por acaso acho que néo tenho perfil para ser
chefe muito francamente, por isso prefiro ficar assim tal como estou neste
momento”

“Considera que existe possibilidade de
crescimento dentro da organizacao?”

“Sim, mas depende das situacdes. No meu caso ndo ha muito por onde, ja
cresci um bocadinho mas mesmo assim. Ha coisas que eu fazia antes e que
agora nao faco, como antes nao fazia e agora faco”

Compreender a relacao
colaborador - colaborador e
colaborador - organizacao

“0 que representa a organizacao para
si?”

“E pequenina, somos pouquinhos, convivemos muito, somos todos muito
proximos e falamos todos uns com os outros muito a vontade”

“Que sugestdes gostaria de apresentar
para um melhor desempenho e
qualidade da organizagao?”

“Nao tenho nada a sugerir, de momento nao estou a ver nada”
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Guido Entrevista de Analise e Descri¢do da Fungao

Para se proceder ao estudo da funcdo é necessdrio recolher informacdo relevante sobre
as tarefas, atividades e exigéncias necessarias a um desempenho adequado da fungdo. Esta
recolha passa necessariamente pela anadlise de quem estd diretamente relacionada com a
mesma, pelo que esta entrevista tem como objetivo a recolha de dados de carater informativo,
no ambito da redacdo da tese “Andlise de Func¢des: Estudo de caso numa PME”, levada a cabo
por Ana Isabel Costa Rodrigues, aluna do Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos, pela

Universidade do Minho.

Nome do colaborador(a):

Idade do colaborador(a):

Género:

Habilitagoes Literdrias:

Local de Trabalho:

Dados Gerais

1. Ha quanto tempo se encontra na organizagao?

2. Ha quanto tempo desempenha a sua fungdo?

3. Quantos colaboradores na organizacdo desempenham a sua fung¢do?
Funcao

1. Descreve a missao global da sua funcao.

2. Descreva as suas tarefas didrias, separadamente.

- O que faz? Tarefas e atividades a executar

3. Estabeleca uma ordem de importancia para as tarefas apresentadas e qual a frequéncia das

mesmas.
4. Quais sdo as tarefas que considera mais complexas na sua fungao? E porqué?

5. Asua fungdo exige o contacto direto com o cliente? Especifique.

Requisitos exigidos pela Funcao

1. Na sua opinido, qual a escolaridade minima necessdria para a sua fungdo?

2. Que formacgdo teve durante a funcdo que ocupa atualmente? Quais as areas chave de

formacao?

3. Qual a experiéncia minima necessaria para o bom desempenho da sua fungdo?
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Considera necessdria experiéncia anterior noutras funcdes? Se sim, porqué?

Na sua opinido, para além da experiéncia e escolaridade, que outros
conhecimentos/requisitos considera necessarios para a concretiza¢do da fungdo

Quais as competéncias técnicas e pessoais exigidas pela funcdo?

No posto de trabalho que desempenha a capacidade de concentracdo é uma exigéncia

primordial?

Responsabilidades envolvidas

1.

Tem um (ou varios) supervisor(es) responsavel pelo seu trabalho? Se sim, por quem é
avaliado? De que forma é avaliado o seu trabalho?

Que decisdes tem que tomar no desempenho da sua funcdo? Descreva.

Na funcdo que ocupa é necessario dirigir/supervisionar alguém/algo?

Se sim, descreva o numero e funcdes exercidas.

Qual o nivel de risco que envolve a sua funcdo ao nivel da tomada de decisdo? Possui acesso
a dados ou documentos confidenciais?

Quais os materiais ou equipamentos necessarios a execucao das tarefas e atividades da sua

fungdo?

Condicoes do Ambiente de Trabalho

1.

Descreva as suas condig¢des de trabalho (temperatura, iluminacao, ruidos).

2. Considera que poderdo existir alguns riscos de acidentes associados ao desempenho da sua

funcao?

Relacdo e Perspetivas relacionadas a Organizacdo

1.

o v &~ w

Pondera que no desempenho da sua funcdo seja importante divulgar/acentuar a missdo,
visdo, valores e a politica de gestdo da organiza¢do?

Na sua opinido, qual a importancia da sua fun¢do e do trabalho que desempenha para a
organizagao?

O que planeia para a sua carreira profissional?

Considera que existe possibilidade de crescimento dentro da empresa? Se sim, especifique.
O que representa a organizagao para si?

Que sugestGes gostaria de apresentar para um melhor desempenho e qualidade da

organizagao?
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Guiao Entrevista a Chefia da Organizagao

as tarefas, atividades e exigéncias necessarias a um desempenho adequado da fungdo. Esta
recolha passa necessariamente pela andlise de quem estd diretamente relacionada com a
mesma, pelo que esta entrevista tem como objetivo a recolha de dados de carater informativo,
no ambito da redacdo da tese “Andlise de Func¢des: Estudo de caso numa PME”, levada a cabo
por Ana Isabel Costa Rodrigues, aluna do Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos, pela

Universidade do Minho.

Para se proceder ao estudo da funcdo é necessdrio recolher informacdo relevante sobre

Nome do colaborador(a):

Identificagdo da Funcgao:

o vk wnN e

N

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

Quais considera serem os momentos chave que marcam a histéria do instituto?

Como retrata a missao e a visao da organizacdo?

Quais os valores que a organizagdo nutre?

Qual a estratégia da organiza¢do para os proximos 5 anos?

Quais sdo as principais atividades desenvolvidas pelo instituto?

Quais pensa serem as principais prioridades e necessidades da organizacdo no atual contexto
econdmico? E as suas principais dificuldades?

Na sua opinido, quais sdo os principais fatores de competitividade/vantagens competitivas?
Como caracteriza a instituicdo em termos de tipologia de empresa? E se essa tipologia afeta
0s mecanismos de decisdo e de percurso do instituto?

Considera que o instituto é entendido de uma forma diferente por ser uma entidade
privada?

Como é constituida a hierarquia organizacional?

Em todos os departamentos existe uma supervisao?

Qual o numero total de colaboradores que a organizacdo detém? e por area funcional?
Como se encontra a distribui¢ao de género na organiza¢do?

Considera que as competéncias de cada fungdo/servico estdo identificadas? Sdo conhecidas
por quem?

O que considera que sdo as competéncias essenciais para cada funcdo/servico?

Considera que ha competéncias que variam de acordo com as diferentes fungGes ou
qualificagbes?

Na sua opinido o que considera ser as tarefas a desempenhar de cada fungao inserida no
instituto?

Quais as habilitacGes literarias minimas exigidas para o exercicio da cada fungao?
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Edicao: 1

MONOGRAFIA DE FUNCOES Revisdo:

Data: 01-04-2019

“Uma instituicao reconhecida pela construcao e transferéncia
de conhecimento, pela qualidade de ensino e formacéo, pelo
desenvolvimento de projetos e colaboracdo com instituicdes
regionais, nacionais e internacionais, assumindo-se como um
foco promotor do crescimento econémico, social e cultural da
regido e de Portugal“(Plano Estratégico, 2016, p.7).

Introducao

Conscientes de um ambiente externo cada vez mais exigente e competitivo, a instituicdo nomeia, como
requisitos fundamentais para o seu funcionamento, a qualidade, a inovacdo e a permanente atualizacdo dos

Seus Servicos.

Acreditando que o sucesso da organizacao depende fundamentalmente da qualidade dos seus
profissionais, foi elaborada a presente Monografia de Funcdes, enquanto instrumento de trabalho. Este
documento visa a compilacao das funcdes operacionais existentes na instituicdo, em que cada funcéo identifica

as principais tarefas, requisitos, bem como as competéncias necessarias para o seu desempenho.

Neste sentido, esta Monografia inicia-se com o enquadramento relativo a importancia da Analise e
Descricao de Funcdes para com as restantes praticas de Gestao de Recursos Humanos (GRH). Posteriormente,
segue-se a ilustracdo do organograma funcional da instituicdo e de seguida versa-se na Analise e Descricdo de

Funcdes, sendo referentes as funcdes dos colaboradores operacionais.
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Enquadramento

A QUEM SE DESTINA?

A Monografia de Funcdes destina-se, em particular, aos colaboradores operacionais da organizacéao.
No entanto, dele tiram proveito igualmente os superiores hierarquicos da organizacao, os quais desempenham

um papel determinante na avaliacédo do desempenho.

PARA QUE SERVE?

A Monografia de Funcdes ¢ uma ferramenta indispensavel na Gestao dos Recursos Humanos, sendo
um elemento facilitador do processo de Planeamento dos Recursos Humanos, Recrutamento e Selecéo,
Formacéo e Desenvolvimento, Avaliacdo de Desempenho, Planeamento de Carreiras e Orientacdo (Rego et

al.,2015t; Sousa et al.,2006?).

Esta Monografia pretende identificar as atividades, os requisitos e responsabilidades de cada funcao
da organizacdo relativamente aos colaboradores operacionais. Procura fornecer-lhe informacdes essenciais
sobre a funcéo, uma vez que pode ajudar a melhorar os métodos de trabalho, a reduzir erros, a eliminar esforcos
e acdes desnecessarias, a reduzir a fadiga, a aumentar o envolvimento e a responsabilidade do colaborador

(Rego et al.,2015).

A elaboracdo desta Monografia de Funcdes alicerca-se no reconhecimento de que as pessoas s&o o
elemento essencial das organizacdes, as quais se pretendem identificadas e envolvidas com o espirito e a
missao da organizacao. Espera-se ainda que esta Monografia contribua para a criacdo de um bom ambiente de
trabalho que, idealmente, tera consequéncias benéficas sobre o seu desempenho, motivacao e progressao na

organizacao.

A divulgacdo desta Monografia de Funcdes ndo corresponde, por si s6, ao fim da sua elaboracdo. Muito
pelo contrario, pretende-se que seja um documento dindmico e que esteja sempre em constante alteracéo e
atualizacao para assim melhor corresponder as necessidades de quem o consulta. Neste sentido, caso lhe surja
alguma duvida, sugestao, critica ou questao relativamente a Monografia, podera coloca-la para o endereco xxx,

onde |he sera dada a atencao merecida.

1 Rego, A., Pina-Cunha, M., Gomes, J., Cunha-Campos, R., Cabral-Cardoso, C., & Marques, C. A. (2015). Manual de gestao
de pessoas e do capital humano. Lisboa, Portugal: Silabo.

2 Sousa, M. J., Duarte, T., Sanches, P.G. & Gomes, J. (2006). Gestao de Recursos Humanos — Métodos e Praticas. Lishoa,
Portugal: Lidel.
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Organograma Institucional
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Analise e Descricao de Funcoes

> SECRETARIADO DA DIRECAO E ADMINISTRACAO

N° de colaboradores que ocupam a mesma funcéo
Apenas 1 colaboradora na funcao.

Supervisor(es) hierarquico(s)
Reporta diretamente a Direcao, a Administracao e a Presidéncia.

DESCRIGAO DA FUNGAO

Objetivo Global da Funcéo
Prestar apoio a Direcdo, a Administracdo e a Presidéncia.

Tarefas

- Tratamento da documentacao requerida pelo Ministério;

- Entrega de cheques e recibos aos docentes e colaboradores operacionais;

- Dar saida dos cheques emitidos pela organizacéo;

- Realizacdo do enquadramento fiscal dos cheques da organizacéo;

- Encaminhamento dos horarios letivos e calendario de exames para o Gabinete de Acesso Ingresso para colocacdo na pagina
oficial da organizacéao;

- Encaminhamento dos horarios letivos e calendario de exames para os docentes.

- Elaboracédo da base de dados dos curriculos dos docentes e colaboradores operacionais;

- Resposta a inquéritos da organizacéo;

- Registo do correio recebido e enviado pela organizacao;

- Elaboracéo de oficios, editais e avisos;

- Elaboracéo dos processos pedagogicos dos docentes;

- Elaboracao de declaracdes para docentes e colaboradores operacionais;

- Realizacao dos sinistros de docentes, funcionarios operacionais e alunos para entrega na seguradora;

- Elaboracéo das convocatdrias e atas do centro de investigacao, do conselho técnico, cientifico e pedagogico;
- Distribuicdo do material e da documentacdo de apoio para as reunides do centro de investigacado, do conselho técnico,
cientifico e pedagbgico;

- Estabelecimento de ligacao entre os docentes e direcao;

- Agendamento de viagens, hotéis e restauracéo;

- Atendimento presencial e telefonico;

- Esclarecimento de duvidas relativas a direcao;

- Gestao do correio eletronico.

Equipamento(s) e/ou Programa(s) Especifico(s)
- Telefone;

- Computador;

- Impressora;

- Softwares. CSD e PHC.
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ESPECIFICACOES DA FUNGAO

Habilitagdes Literarias Formacéo

- Licenciatura em Contabilidade ou similar - Técnicas de comunicacao (atendimento)
Experiencia Profissional em Funcgao Similar Experiéncia Profissional em Outra Funcao
-Ter 1 a 2 anos de experiéncia - Ter experiéncia em atendimento publico
Competéncias Técnicas Competéncias Pessoais

- Atencao ao detalhe - Proatividade

- Dominio na utilizacdo do Microsoft Office - Capacidade de resolucéo de problemas
- Dominio na utilizacdo da /nternet - Capacidade de concentracéo
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Analise e Descricao de Funcgoes
» TESOURARIA

N° de colaboradores que ocupam a mesma funcéo
Apenas 1 colaboradora na funcao.

Supervisor(es) hierarquico(s)
Reporta diretamente a Administracao e a Presidéncia.

DESCRICAO DA FUNCAO

Objetivo Global da Funcéo
Estabelecer a correspondéncia entre os alunos e os Servicos Académicos no que diz respeito ao pagamento de servicos.

Tarefas

- Processamento da faturacao automatica;

- Processamento da faturacdo das candidaturas, propinas e renovacdes dos alunos;

- Esclarecimento de informacoes aos Servicos Académicos relativo aos pagamentos efetuados (ou ndo) dos alunos;
- Emisséo de faturas e envio para as Financas;

- Atendimento presencial e telefonico;

- Gestéo do correio eletronico.

Equipamento(s) e/ou Programa(s) Especifico(s)
- Telefone;

- Computador;

- Impressora;

- Softwares. PHC e AGE.

ESPECIFICACOES DA FUNGAO

Habilitagdes Literarias Formacéo

- Licenciatura em Economia, Contabilidade ou Gestao - Gestao de Recursos Humanos

- Técnicas de comunicacao (atendimento)
- Softwares necessarios a funcao

Experiencia Profissional em Fungao Similar Experiéncia Profissional em Qutra Fungio
- Ter 2 a 3 anos de experiéncia - Complementar, mas nao obrigatdria
Competéncias Técnicas Competéncias Pessoais

- Atencao ao detalhe - Dominio de outros idiomas

- Dominio na utilizacdo do Microsoft Office - Responsabilidade

- Dominio na utilizacdo da /nternet - Capacidade de concentracéo

- Dominio na utilizacdo dos Softwares AGE e PHC
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Analise e Descricao de Funcgoes

» CONTABILIDADE

N° de colaboradores que ocupam a mesma funcéo
Apenas 1 colaboradora na funcao.

Supervisor(es) hierarquico(s)
Reporta diretamente a Administracao e a Presidéncia.

DESCRIGAO DA FUNGAO

Objetivo Global da Funcéo
Realizar o tratamento contabilistico da documentacéo da organizacao

Tarefas

- Elaboracéo das declaracdes fiscais e contabilisticas da organizacao;

- Processamento dos documentos fiscais;

- Introducdo dos documentos fiscais no programa de contabilidade — PHC;
- Realizacao de relatorios finais, balancetes e balancos da organizacao;

- Realizacdo de declaracdes IES e Modelo 22;

- Resposta a inquéritos do INE;

- Atendimento telefonico;

- Gestéo do correio eletrénico.

Equipamento(s) e/ou Programa(s) Especifico(s)
- Telefone;

- Computador;

- Impressora;

- Softwares. PHC e Microsoft Excel.

ESPECIFICAGOES DA FUNCAO
Habilitagdes Literarias Formacgao
- Licenciatura em Contabilidade - Admissao na Ordem dos Contabilistas Certificados
Experiencia Profissional em Funcéo Similar Experiéncia Profissional em Outra Funcdo
- Estagio profissional - Complementar, mas nao obrigatdria
- Ter 1 ano de experiéncia
Competéncias Técnicas Competéncias Pessoais
- Dominio na utilizacdo do Microsoft Office, especialmente o | - Sentido de Integridade
Excel - Responsabilidade
- Dominio na utilizacdo da /internet - Capacidade de concentracéo
- Dominio na utilizacdo dos Softwares PHC
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Analise e Descricao de Funcoes

> ACAO SOCIAL

N° de colaboradores que ocupam a mesma funcéo
Apenas 1 colaboradora na funcao.

Supervisor(es) hierarquico(s)
Reporta diretamente a Direcao e a Presidéncia.

DESCRICAO DA FUNGAO

Objetivo Global da Funcéo
Apoiar e acompanhar todos os processos de candidatura dos alunos da organizacao a Bolsa de Estudo da DGES - Direcéo

Geral do Ensino Superior

Tarefas

- Leitura da legislacéo;

- Atendimento presencial e telefonico;

- Pedido do histérico de informacdes aos alunos que solicitam a bolsa;
- Atribuicdo da palavra-passe ao aluno para candidatura na DGES;

- Realizacéo de entrevistas aos alunos que solicitam a bolsa;

- Realizacdo de minutas académicas aos alunos que solicitem a bolsa;
- Verificacdo dos dados dos alunos no programa AGE;

- Introducao de documentos oficiais requeridos ao aluno no programa da DGES;
- Elaboracao de pareceres relativamente ao processo do aluno;

- Gestao do correio eletronico.

Equipamento(s) e/ou Programa(s) Especifico(s)

- Telefone;

- Computador;

- Impressora;

- Software AGE

ESPECIFICAGOES DA FUNCAO
Habilitagdes Literarias Formacéo
- Ensino Secundario completo - Acéo Social, credenciadas pela DGES
- Nocdes de Contabilidade

Experiéncia Profissional em Funcao Similar Experiéncia Profissional em Qutra Fungéo
- Nao se aplica - Nao se aplica
Competéncias Técnicas Competéncias Pessoais
- Dominio na utilizacdo do Microsoft Office - Capacidade de adaptacdo a mudanca
- Dominio na utilizacdo da /nternet - Capacidade de iniciativa e proatividade
- Dominio na utilizacéo dos Software AGE - Capacidade de concentracao
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Analise e Descricao de Funcgoes

» ACESSO INGRESSO

N° de colaboradores que ocupam a mesma funcéo
Apenas 1 colaboradora na funcao.

Supervisor(es) hierarquico(s)

Reporta diretamente a Direcao, a Administracao e a Presidéncia.

DESCRIGAO DA FUNGAO

Objetivo Global da Funcéo

Acolher e orientar os candidatos e alunos efetivos na organizacao

Tarefas

Leitura da legislacao;

Atendimento presencial e telefonico;

Gestao do correio eletronico do acesso ingresso;
Esclarecimento de duvidas aos potenciais alunos;
Verificacao das condicdes de acesso do candidato;

Encaminhamento dos candidatos para a forma de acesso mais adequada;

Verificacao do correio eletronico institucional e encaminhamento para quem de direito;
Recolha de contatos de possiveis interessados em determinado ciclo de estudos;

Realizacdo de candidaturas;

Analise de planos de estudos para fins de equivaléncia;

Apoio na parte informatica relativamente a questdes estatisticas da DGES;

Realizacdo de publicacdes no Diario da Republica.

Equipamento(s) e/ou Programal(s) Especifico(s)
- Telefone;

- Computador;
- Impressora;
- Software AGE.
ESPECIFICACOES DA FUNCAO
Habilitagdes Literarias Formacéo

- Nivel de Ensino Superior

Experiéncia Profissional em Funcao Similar
- Ter 1 ano de experiéncia

Competéncias Técnicas

- Competéncias de comunicacao oral, nomeadamente
persuasao

- Competéncias de comunicacéo escrita

- Dominio na utilizacdo do Microsoft Office

- Dominio na utilizacédo da /nternet

- Dominio na utilizacdo dos Software AGE

- Nocdes de Legislacao

Experiéncia Profissional em Qutra Fungéo
- Ter experiéncia no Ensino Superior

Competéncias Pessoais

- Motivacéo para o atendimento ao publico
- Capacidade de iniciativa e proatividade

- Capacidade de concentracéo

- Empatia

- Resiliéncia

- Capacidade de mediacao de conflitos

Data: 01-04-2019
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Analise e Descricao de Funcgoes

> RELAGOES INTERNACIONAIS

N° de colaboradores que ocupam a mesma funcéo
Apenas 1 colaboradora na funcao.

Supervisor(es) hierarquico(s)
Reporta diretamente ao Coordenador do Gabinete de Relacdes Internacionais.

DESCRIGAO DA FUNGAO

Objetivo Global da Funcéo
Apoiar na internacionalizacdo da organizacéo

Tarefas

- Divulgacédo e promocao do programa Erasmus;

- Realizacdo de candidaturas ao programa Erasmus;

- Estabelecimento de acordos nacionais e internacionais;

- Realizacédo de protocolos com outras universidades e empresas, nacionais e internacionais;

- Integracao e acolhimento dos alunos estrangeiros;

- Preparacao do processo administrativo de alunos locais e internacionais;

- Gestao da parte financeira do programa Erasmus, nomeadamente bolsas de estudo e estadias;
- Realizacdo da candidatura a Unido Europeia para proximos anos letivos relativas ao financiamento e ao numero de vagas
existentes para os alunos, os docentes e os funciondrios operacionais;

- Preparacao da documentacéo dos alunos da organizacao para realizacao de intercambio;

- Elaboracéo de relatorios intercalares e finais direcionados para a Agéncia Nacional Erasmus;

- Atendimento presencial e telefénico;

- Gestéo do correio eletronico.

Equipamento(s) e/ou Programa(s) Especifico(s)

- Telefone;
- Computador;
- Impressora.
ESPECIFICAGOES DA FUNCAO
Habilitagdes Literarias Formacgao
- Nivel de Ensino Superior - Linguas estrangeiras
Experiéncia Profissional em Funcao Similar Experiéncia Profissional em Qutra Fungdo
- Ter 1 ano e 6 meses de experiéncia - Nao se aplica
Competéncias Técnicas Competéncias Pessoais
- Dominio de outros idiomas - Capacidade de iniciativa e proatividade
- Atencéo ao detalhe - Capacidade de concentracéo
- Dominio na utilizacdo do Microsoft Office - Responsabilidade
- Dominio na utilizacao da /nternet - Integridade
- Postura cordial
- Capacidade de adaptacéo a diferentes culturas
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Analise e Descricao de Funcgoes

» COMUNICAGAO E IMAGEM

N° de colaboradores que ocupam a mesma funcéo
Apenas 1 colaboradora na funcao.

Supervisor(es) hierarquico(s)
Reporta diretamente a Direcao, a Administracao e a Presidéncia.

DESCRIGAO DA FUNGAO

Objetivo Global da Funcéo
Coordenar a comunicacdo interna e externa da organizacéo

Tarefas

- Preparacao e participacdo nas Feiras de Amostra Formativa;

- Realizacdo de contactos telefonicos direcionados;

- Preparacao e divulgacdo de campanhas;

- Distribuicdo por pontos;

- Envio de emails a alunos colocados na organizacao;

- Auxilio de preparacédo de post e noticias;

- Organizacao e preparacéo dos eventos;

- Preparacao de material de Merchandising para ano letivo (livros, lonas, etc.)
- Arquivo e documentacao;

- Realizacéo de inventarios;

- Arrumacao de stock e arrecadacao;

- Preparacao do kit de chegada dos alunos na organizacao;

- Elaboracao do clipping;

- Pedidos de orcamentos e o restante processo;

- Elaboracéo do Plano de Abertura do ano letivo, nomeadamente:

- Agendamento e planeamento de atividades com interacdo com os eventos locais;
- Criacao de uma Bolsa de Colaboradores para auxilio de atividade futuras;

- Relatério anual do gabinete — constatacéo de tudo o que foi programado e realizado e quais os custos associados;
- Atendimento presencial e telefonico;

- Gestéo do correio eletronico.

Equipamento(s) e/ou Programa(s) Especifico(s)
- Computador;

- Telefone;

-, Impressora;

- Veiculo Automdvel.
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ESPECIFICACOES DA FUNGCAO
Habilitagdes Literarias Formacéo
- Nivel de Ensino Superior - Linguas estrangeiras

- Técnicas de comunicacao
- Gestao de eventos

- Marketing digital
Experiéncia Profissional em Funcdo Similar Experiéncia Profissional em Outra Fungdo
- Néo se aplica - Néo se aplica
Competéncias Técnicas Competéncias Pessoais
- Competéncias de comunicacéo - Capacidade de iniciativa e proactiva
- Trabalho em equipa - Capacidade de concentracao
- Programacao e design de Websites - Regulacdo emocional
- Dominio na utilizacdo do Microsoft Office - Criatividade

- Dominio na utilizacdo da /nfernet
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Analise e Descricao de Funcgoes

> SERVICOS ACADEMICOS

N° de colaboradores que ocupam a mesma funcéo
Conta com 3 colaboradores na funcéo.

Supervisor(es) hierarquico(s)
Reportam diretamente a Direcdo, a Administracao e a Presidéncia.

DESCRIGAO DA FUNGAO

Objetivo Global da Funcéo
Atender e orientar os alunos na componente pedagogica

Tarefas

- Entregas e verificacdes de certificados;

- Atendimento presencial e telefonico;

- Gestéo do correio eletronico;

- Esclarecimento de duvidas quer dos alunos como dos docentes em algum processo;

- Realizacdo de candidaturas;

- Realizacao de matriculas;

- Elaboracéo de declaracdes de matriculas;

- Encaminhamento das justificacdes dos alunos para os Coordenadores do curso;

- Extracao do programa AGE o historico de notas do aluno;

- Introduzir documentos nos processos dos alunos;

- Arquivar documentos e processos nas respetivas pastas;

- Retificacdo de pautas;

- Atribuicao de plafom a conta dos docentes relativamente as impressdes e fotocdpias;

- Realizacéo de certificados de habilitages;

- Realizacao de suplementos ao diploma;

- Procura dos cddigos que o Ministério atribui as disciplinas de determinado ciclo de estudos;
- Atribuicao de cadigos as disciplinas de determinado ciclo de estudos quando nao atribuido pelo Ministério.

Equipamento(s) e/ou Programa(s) Especifico(s)
- Telefone;

- Computador;

- Impressora;

- Software: AGE.
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ESPECIFICAGOES DA FUNCAQ
Habilitagdes Literarias Formacao
- Ensino Secundario completo - Softwares necessarios a funcao
- Complementar, mas nao obrigatério: Nivel de Ensino - Técnicas de comunicacao (atendimento)
Superior
Experiéncia Profissional em Funcdo Similar Experiéncia Profissional em Outra Fungdo
- Complementar, mas nao obrigatdrio: 6 meses de - Complementar, mas nao obrigatdrio
experiéncia
Competéncias Técnicas Competéncias Pessoais
- Competéncias de comunicacéo - Trabalho em equipa
- Dominio na utilizacdo do Microsoft Office - Capacidade de organizacao
- Dominio na utilizacdo da /nternet - Responsabilidade

- Capacidade de concentracéo
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Anadlise e Descricao de Funcgoes

» BIBLIOTECA

N° de colaboradores que ocupam a mesma funcéo
Apenas 1 colaboradora na funcao.

Supervisor(es) hierarquico(s)
Reporta diretamente a Administracao e a Presidéncia.

DESCRICAO DA FUNGAO

Objetivo Global da Funcéo
Prestar apoio e orientacdo aos alunos para consulta de bibliografias

Tarefas

- Preenchimento da requisicao dos livros que os alunos levam para o seu domicilio;
- Auxilio aos alunos na procura dos livros pretendidos;

- Esclarecimento de duvidas relativas ao processo de requisicao;

- Verificacdo do espaco em termos de organizacao;

- Atendimento presencial e telefonico;

- Gestao do correio eletronico.

Equipamento(s) e/ou Programa(s) Especifico(s)

- Computador;
- Telefone.

ESPECIFICAGOES DA FUNCAO
HabilitagGes Literarias Formacéo
- Ensino Secundario completo - Linguas estrangeiras
- Complementar, mas nao obrigatdrio: Formacao de - Softwares necessarios a funcao
Bibliotecaria - Gestéo de Bibliotecas Escolares
Experiéncia Profissional em Fungao Similar Experiéncia Profissional em Outra Fung¢éo
- Ter 1 ano de experiéncia - Complementar, mas nao obrigatério
Competéncias Técnicas Competéncias Pessoais
- Competéncias de comunicacéo - Capacidade de concentracao
- Dominio na utilizacdo do Microsoft Office - Capacidade de organizacao
- Dominio na utilizacdo da /nfernet - Responsabilidade
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Analise e Descricao de Funcgoes

» REPROGRAFIA

N° de colaboradores que ocupam a mesma funcéo
Apenas 1 colaboradora na funcao.

Supervisor(es) hierarquico(s)
Reporta diretamente a Administracao e a Presidéncia.

DESCRICAO DA FUNGAO

Obijetivo Global da Funcéo
Prestar servicos aos alunos e docentes da organizacéo.

Tarefas

- Realizacdes de impressoes, fotocopias e digitalizacoes;

- Realizacdo de encadernacdes;

- Auxilio aos alunos e docentes no processo de impressao;

- Registo das requisicdes dos docentes e colaboradores operacionais;
- Venda de material escolar;

- Atendimento presencial e telefonico;

- Gestao do correio eletronico.

Equipamento(s) e/ou Programa(s) Especifico(s)
- Computador;

- Telefone;

- Impressoras Multifuncées.

ESPECIFICAGOES DA FUNCAO
Habilitagdes Literarias Formacgao
- Ensino Secundario completo - Nao se aplica

Experiéncia Profissional em Outra Fungao
- Nao se aplica

Experiéncia Profissional em Fung¢ao Similar
- Nao se aplica

Competéncias Técnicas

- Dominio de outros idiomas

- Dominio na utilizacdo do Microsoft Office
- Dominio na utilizacdo da /nternet
-Manuseamento dos equipamentos

Competéncias Pessoais

- Capacidade de organizacéo
- Responsabilidade

- Capacidade de concentracéo
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