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Analise e descricao de Funcoes

Nocéao:

Podemos entender a analise e descricao de fungcdées como um processo de recolha de
informacao, analise e sistematizacdo de informacdo acerca de uma funcédo, com o objectivo
de identificar as tarefas e atribuicées, bem como as competéncias necessarias para o seu
desempenho.




Para que serve?

Descricao das principais atividades — o qué, porqué e como ¢é que o trabalho € realizado
(atribuicoes, métodos e objetivos);

Identificar as principais tarefas de uma funcao;

Descrever as competéncias necessarias para desempenhar as atividades;
Fornece a importancia relativa dos componentes da funcéo;

Fornecer informacao para o recrutamento;

Determinar o perfil do candidato e apoiar a elaboracao dos testes de selecao;
Fornecer informacao aos programas de formacao;

Fornecer informacgao para a qualificacao de fungoes;

Orientar a chefia na relacao com os colaboradores, e servir-lhes de guia;

Gerar informacao fundamental para a avaliacao de desempenho.




Fases do Processo

10 - Determinacao de objetivos;

29 - Identificacdo das funcoes a analisar;

30 - Aceder a trabalhos anteriores;

49 - Escolha do método a aplicar;

59 - Preparacao do trabalho;

6° - Recolha de dados;

7° - Analise e redacao de funcoes;

89 - Revisao periddica;
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1.0 - Determinacao dos objetivos

A primeira questao que nos surge neste processo refere-se ao:

“Porqué?” — porque € que € relevante fazer uma analise e descrigcao de funcoes?

Mudancas tecnolégicas e Surgimento de novas
ambientais funcoes

Causas Motivos

Elevada taxa de rotagao ou Comparar com fun.gtoes
baixo indice de satisfacédo semelhantes e verificar o seu

no trabalho valor
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2.° - |dentificacao das funcoes a analisar

* Apds a definicao do(s) objetivo(s), um segundo momento consiste em identificar as funcdes
que devem ser analisadas.

* A escolha destas funcdes é, normalmente, sujeita a constrangimentos/limitacdes de ordem
temporal e de recursos.

* Exemplo:

* Se uma empresa tiver uma elevada rotacao de pessoal, mediante a impossibilidade de
intervir em todas as funcoes, seria mais relevante determinarem que departamento
existe maior rotacao para proceder a analise e descricao funcoes.




3.9 - Aceder a trabalhos anteriores

* O acesso a informacoes ja existentes (o caso da Classificacao Nacional de Profissbées), a descricdes
funcionais realizadas anteriormente e 0 acesso aos organogramas das empresas podem permitir
dados de posicionamento para a organizacao do projeto de analise de funcoes.

* Exemplo: Técnico de Recursos Humanos
* Realiza um conjunto de atividades na area da gestdo de recursos humanos, huma empresa,
nomeadamente no desenvolvimento e motivacao dos recursos humanos, na gestao previsional e
na formacao:
e Orienta e/ou realiza estudos no dominio da analise, qualificacdo e hierarquizacao de
funcoes, definicao de perfis;
Analisa e supervisiona a adequada aplicacdo da politica salarial e propde esquemas de
motivacao e incentivos;

Estuda propostas de alteracdo de estruturas e procedimentos organizativos e propode
solugdes que concorrem para a otimizacao dos processos de trabalho e adequado
aproveitamento das capacidades humanas;

Supervisiona e/ou realiza a gestao previsional dos efetivos;
Supervisiona a aplicacao das normas respeitantes a politica de recrutamento e selecao;
Colabora no diagndstico das necessidades de formacao.




4.° - Escolha do metodo a aplicar

Podem ser utilizados varios métodos, tais como:

Método de observacao direta

Método de entrevista de analise funcional
Método do Questionario

Método dos Diarios

Método Misto




5.9 - Preparacao do Trabalho

Nesta fase devemos ter atencao alguns aspetos:

A selecao e formacao dos analistas que compdem a equipa de trabalho;
A preparacao do material de trabalho (formularios, impressos, etc.);

A preparacao do ambiente — desde o momento de recolha de informacao até a comunicacao
e esclarecimento dos resultados da analise;

A recolha dos dados prévios a analise, como seja a selecao e nome dos colaboradores a
entrevistar, as unidades funcionais e sua localizacao, etc.




6.9 - Recolha dos Dados

= Percorridas as fases anteriores, procede-se a recolha de informacdo sobre as
funcoes através do método escolhido.
= Ainformacao a recolher deve incidir sobre:
= As atividades realizadas — quais sao as tarefas.
= As atividades do colaborador — estes dados podem incluir os comportamentos.
= As maquinas, ferramentas e equipamentos utilizados.

= O contexto de trabalho — condi¢cdes de trabalho, incentivos, tipos de contactos e
razoes desses contactos.

= Requisitos humanos - qualificacdes, habilitagcdes, experiéncia de trabalho,
atributos pessoais, atitudes e competéncias comportamentais.




7.° - Analise e Redacao das Funcoes

* A analise e redacao de funcdes, pressupdoem a descricao das mesmas. Estas funcdes sao
descritas em documentos escritos onde estas funcoes aparecem redigidas.

* Atualmente, devido a constante mudanca e polivaléncia nos postos de trabalho, a descricao
de funcoes surge como um documento orientador.




Elementos da Descricao de Funcoes

£ = * nome, codigo e localizagao geografica do posto de trabalho, departamento,
I d e ntlfl cacao identificacdo da chefia que a prova, data

O ra N g Frama * deve ser desenhado mesmo que existam discrepéncias com o organograma oficial

* Exemplo de descricdo sumaria de um cozinheiro: “Reportando ao Chefe de Cozinha,

DeSC |’| ; OoOsum é |’| a o cozinheiro executa as atividades de cozinha e a confegéo nas unidades, com vista

a garantir um servico de qualidade e a satisfagdo dos clientes.”

ReS onsa b | ll d a d €S € * Esta é a parte principal da descricdo de fungdes. E a parte mais dificil e morosa,

sobretudo se se tratar de uma nova fungao na organizagéo.
IEIGIER




Sugestoes
para a

descricao de
uma nova
funcao:

,-

Anotar todos os aspetos da funcao: processos
de trabalho, execucao, comunicacao, trabalho
em equipa, financiamento, informacao, etc.

Agrupar  essa informacéao em 5-15
responsabilidades-chave;

Hierarquiza-las por ordem de importancia;

Verificar que tudo estda nessa lista ¢é
importante e aplicavel.



