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Resumo

De forma a melhorarem os processos integrados na area de gestdo de recursos humanos,
as organizacdes devem implementar com alguma frequéncia processos de analise de
funces, verificando as alteracbes que os postos de trabalho sofreram e definindo os

requisitos e competéncias exigidos em cada fungéo.

Posto isto, o presente relatdrio aborda o desenvolvimento de uma analise e descri¢éo de
fungdes na empresa Vitor Monteiro, Lda, atividade realizada durante o estagio curricular
integrado no Mestrado de Gestdo, que teve a duracdo de quatro meses. Neste periodo
procedeu-se a reformulacdo das descri¢bes de funcdes e a identificacdo e descricao de
competéncias ajustadas a realidade atual da empresa. Para o efeito, aplicaram-se
questionarios e entrevistas de analise de fungdes a trabalhadores e supervisores e
consultaram-se documentos internos, como o0 manual de descri¢Ges de fungdes anterior.
Este trabalho permitiu a equipa de gestdo munir-se das ferramentas imprescindiveis a uma
gestdo eficiente das pessoas possuindo agora um manual de descricdo de fungdes, um

dicionario de competéncias e uma matriz de competéncias.

Palavras-chave: Descricdo de funcdes, analise de funcdes, especificacdo de funcdes,

competéncias.



Abstract

In order to improve the processes integrated in the area of human resource management,
organisations should implement job analysis processes with some frequency, verifying
the changes that the jobs have undergone and defining the requirements and
competencies required in each position.

This report deals with the development of a job analysis and job description in the
company Vitor Monteiro, Lda, activity carried out during the curricular internship
integrated in the Management Master, which lasted four months. During this period, job
descriptions were reformulated and competencies adjusted to the current reality of the
company were identified and described. For this purpose, questionnaires and job
analysis interviews were applied to workers and supervisors and internal documents
were consulted, such as the previous job description manual. This work allowed the
management team to equip itself with the essential tools for efficient people
management, and they now have a job description manual, a skills dictionary and a

skills matrix.

Keywords: Job description, job analysis, job specification, competencies.
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Anélise e Descricdo de Fungdes na empresa Vitor Monteiro

1. Introducao

As organizagOes vivem num contexto de mudanga constante, sendo imperativo
acompanharem as novas tendéncias do mercado para se manterem competitivas. De
modo a capacitarem-se das ferramentas necessarias para dar resposta as exigéncias do
mercado, as empresas reestruturam-se e reorganizam 0s seus processos. Estas alteracoes
tém impacto na dindmica das funcgdes, uma vez que os postos de trabalho se ajustam as
novas circunstancias. Para tomar-se conhecimento da nova realidade da empresa, é
fundamental implementar processos de analise de fungdes. De um modo geral, a analise
de fungdes € um processo de recolha e analise de informacéao acerca do contetdo,
requisitos e contexto das funcgdes, sendo a base de varias atividades integradas na area
de gestdo de recursos humanos. Esta ferramenta fornece os dados necessarios a
elaboracdo das descri¢des de funcdes que, por sua vez, documentam o conjunto de
requisitos, tarefas e competéncias necessarias para se desempenhar determinada funcéo.
A atualizacdo deste documento permite a gestdo ter um conhecimento aprofundado
daquilo que é exigido em cada posto de trabalho, obtendo-se uma maior eficacia no
processo de recrutamento e fornecendo informacgédo importante aos colaboradores, que
os auxilia no desempenho das suas tarefas. Uma vez que as descricdes de funcdes em
vigor na Vitor Monteiro, Lda j& ndo representavam a realidade da empresa, revelou-se
pertinente implementar um processo de analise de funges, definir novas dimensdes e
descricdes das funcdes, para dar resposta as necessidades da empresa, atividades estas

realizadas durante os quatro meses de estagio.

No que concerne a estrutura do trabalho, este encontra-se dividido em seis capitulos,
onde esta introducéo é o primeiro. O segundo capitulo integra a caracterizagéo da empresa
Vitor Monteiro, onde se refere a missdo, visdo e valores da organizacdo, a estrutura da
empresa (com base no organograma) e é feita a caracterizag@o dos recursos humanos. No
terceiro capitulo encontra-se a descricdo das atividades realizadas durante o estagio, que
inclui a participagdo no processo de recrutamento e selecdo, a realizagdo de um
questionario de satisfacdo e a elaboracdo das descri¢des de fungdes. O quarto capitulo
contempla a parte tedrica do presente trabalho, sendo apresentada a reviséo de literatura.
Numa primeira fase é feita uma introducdo ao tema de GRH e posteriormente sdo
desenvolvidos os conceitos de Andlise de Funcles, Descricdo de Fungdes e de
Competéncias. No quinto e sexto capitulo sdo apresentados a metodologia (onde é feita
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uma descricdo dos metodos utilizados para extrair a informacdo necessaria) e 0s
resultados deste estudo (ponto onde se encontram referidos os varios documentos criados
através da informacdo recolhida e analisada), respetivamente. O sétimo capitulo diz
respeito a andlise critica e proposta de melhoria, tendo em conta as tarefas realizadas na
empresa. Por fim, encontra-se a conclusao, onde se descreve o contributo que o presente

trabalho teve no aquisi¢éo de novos conhecimentos.
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2. Caracterizacao da empresa Vitor Monteiro

A Vitor Monteiro, Lda € uma sociedade por quotas constituida em 1982, pelos socios
Vitor Monteiro e Maria Alice Monteiro. A empresa enquadra-se no setor secundario, na
indUstria metalomecanica, e as suas instalagGes localizam-se na freguesia da Maceira,
situada no concelho de Leiria. No presente, a empresa utiliza a denominacgédo de Grupo
Victor Monteiro, marca lancada em 2017, que contempla as unidades produtivas de

salamandras e chaminés.

Foi no ano de 1987 que a Vitor Monteiro, Lda ocupou as suas primeiras instalacoes,
estreando-se na fabricacdo de caldeiras a lenha e, em 1993, iniciou-se na producédo de
chaminés em Inox. A empresa construiu uma nova unidade fabril em 2012, que hoje se

constitui como a sua sede.

Atualmente, as antigas instalacfes sdo utilizadas para a producdo de salamandras,
caldeiras e recuperadores de calor (produtos da marca TEK Biomasse). A fabrica mais
recente integra os departamentos de Gestdo de Produto e Producgdo; Logistica;
Administrativo e Financeiro; Comercial; Compras e por fim, Marketing e Tecnologias.
Nestas instalacGes produz-se tubagem e acessorios de inox, ou seja, 0s sistemas de
chaminés. Para além disto, esta fabrica também integra os servicos de laser, descritos no

préximo paréagrafo.

A principal atividade da empresa é a producdo de tubagem e acessérios em aco inox
para exaustdo de fumos e gases de chaminés, com a marca VM Chaminés. Para além da
VM Chaminés, a Vitor Monteiro, Lda possui mais duas marcas, a TEK Biomasse, criada
em 2015, que se destina a fabricacéo de caldeiras, recuperadores de calor e salamandras
a Biomassa e, por ultimo, a VM Laser, lancada em 2016, presta servigos de corte a laser,

quinagem, lacagem e soldadura robotizada.

No gue concerne aos clientes da empresa, 0 negécio B2B é aquele que assume maior
relevancia, sendo que em 2019 representou 98% do total das vendas, contrastando com o
B2C que, por sua vez, correspondeu a 2%. A distribuicdo dos produtos pode ser realizada
de forma direta e indireta. No primeiro cenario, a empresa € responsavel pela entrega dos
produtos aos clientes e, no modo indireto, recorre-se a varios intermediarios como as

grandes superficies comerciais, pequenos retalhistas, armazenistas e instaladores.
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Importa destacar que a Vitor Monteiro Lda obteve a Certificacdo de Qualidade 1SO
9001 em 2004, foi-lhe concedido o estatuto de “PME Lider” em 2007 e, em 2008,
conseguiu a marcacdo CE. Esta empresa recebeu ainda o prémio “Igualdade ¢ Qualidade”
em 2010, o prémio “PME Exceléncia 11” em 2011 e o prémio “PME Exceléncia 14” em

2014.

A Vitor Monteiro Lda procura distinguir-se da concorréncia pela qualidade dos seus
produtos, fabricados com grande rigor e inovacdo constante, desenvolvendo os produtos
existentes e apostando em novas oportunidades de negocio. Para o efeito, a empresa
investe constantemente nos seus equipamentos, mantendo-se moderna e eficiente ao
longo do processo de producdo. Importa também destacar a preocupacdo de adaptar 0s

produtos as exigéncias dos clientes mantendo a imagem “fabricar 4 medida do cliente”.

No que diz respeito aos objetivos estratégicos, a Vitor Monteiro Lda. tem procurado
angariar novos clientes e reforcar a sua presenca no mercado externo sendo que,
atualmente, exporta produtos para a Bélgica, Espanha, Alemanha, Franca, Angola,

Mocambique, Suica, Guiné-Conacri, Brasil, Luxemburgo e Irlanda.

De forma a acompanhar as novas tendéncias tecnoldgicas, a empresa tem vindo a
reforcar a sua presenca nas plataformas digitais. A empresa recorre as redes sociais
(Facebook, Instagram e Linkedin) e aos seus websites para promover a sua imagem e 0s
seus produtos. E possivel aderir aos websites da empresa e das suas marcas VM
Chaminés, TEK Biomasse e VM Laser através dos seguintes enderecos, respetivamente:
https://www.grupovm.pt/pt/;  http://www.mvm.pt/;  https://tekbiomasse.com/ e

https://www.vmlaser.pt/pt/.

Missao, Visao e Valores

A misséo do Grupo Victor Monteiro € produzir, promover e fornecer solucdes para
sistemas de aquecimento, exaustdo e ventilagdo, assim como servicos de corte a laser e

maquinacao, assegurando rigorosos padrdes de qualidade e seguranca.

No que concerne a sua Visdo, esta € definida da seguinte forma: “assumir sempre uma
atitude pré-ativa, sustentada no rigor, qualidade e inovacéo capaz de criar valor e crescer
de forma constante no tamanho e no reconhecimento. Continuar a buscar novos niveis de
exceléncia que nos permitem fortalecer e criar novas parcerias nos mercados nacional e

internacional”.


https://www.vmlaser.pt/pt/
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Por fim, os valores da empresa assentam em trés pilares, a ambicdo (procura pela
melhoria e por conquistar patamares de exceléncia), a ética (promover a igualdade de
oportunidades e promover a ética e transparéncia nos negocios) e a cooperagao (promover

0 espirito de equipa e 0 bom ambiente de trabalho).

Organograma

No inicio do programa de estagio, o organograma da empresa Vitor Monteiro, assumia a

seguinte estrutura:

Geréncia
Gestdo da | |
Qualidade
[ I I I I ]
Logistica Gestdo de AdMINistrativo | | comercial | | Compras | |Marketing &
produto e & Financeiro Tecnologias
Produgéo
|| Inovagio& [ | Geral, Encomendas| Designer
Desenvolvimento OAnalltlca eI
: rcamenta ,
m Argﬁ;fm £ Pds-Venda
— Producdo || Recursos
Humanos
— Entregas
|_|Controlo da
Qualidade

Figura 1 - Organograma da empresa Vitor Monteiro

A Geréncia é responsavel por definir estratégias, estabelecer metas, controlar o
desenvolvimento da empresa, autorizar iniciativas propostas pelos colaboradores e tomar
decisbes que tém influéncia na estrutura e sucesso da empresa. No caso da Gestdo da
Qualidade, importa referir que este servico € fornecido por uma entidade externa a
empresa, que controla e padroniza os processos e realiza a gestédo das reclamacoes, tendo
como foco a melhoria continua da producdo. Na logistica realizam-se todas as tarefas que
se inserem nos processos de preparacdo até ao despacho e, em alguns casos, entrega de
encomendas. A Gestéo de Produto e Producdo concebe, desenvolve e produz os produtos
que a empresa comercializa. Este departamento também é responsavel por verificar

eventuais falhas nos produtos e soluciona-las. O departamento Administrativo &
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Financeiro realiza a contabilidade da empresa e integra também a area dos recursos
humanos, onde séo feitos o recrutamento e selecdo dos colaboradores, 0 processamento
salarial e o tratamento de aspetos legais e outras burocracias associados aos contratos dos
funcionarios. O departamento Comercial € responsavel por identificar e atrair 0s
potenciais clientes, realizar as vendas e instalacdo dos produtos e acompanhar os clientes
numa fase pos-venda. A seccdo de Compras identifica as necessidades da empresa em
determinado momento e contacta com os fornecedores. O departamento de Marketing &
Tecnologias € responsavel pela comunicacdo da empresa, seja direcionado para 0s
clientes e potenciais clientes (através das redes sociais, e-mail, contacto telefonico, entre
outros meios) ou a nivel interno. Este departamento realiza também a manutencéo e

gestdo do site da empresa e das redes sociais.

Caracterizacdo dos Recursos Humanos

No que diz respeito a caracterizacdo dos recursos humanos, o Grupo Vitor Monteiro
conta com 58 colaboradores distribuidos pelas duas unidades fabris, sendo que 43
possuem contrato de trabalho sem termo e os restantes estdo a contrato de trabalho com
termo. No que concerne a distribuicdo dos colaboradores por género, apurou-se que a
empresa € composta maioritariamente por funcionarios do género masculino,
correspondendo a 62% da totalidade e o género feminino representa 38%. Quanto a faixa
etaria (Anexo 1), as idades variam entre 19 e 74 anos, a média de idades é de 44,43 anos,
verificou-se ainda que a maioria dos trabalhadores, mais precisamente 37, tém entre 36 e
55 anos. No que toca as habilitacdes literarias (Anexo ), 36% dos colaboradores possuem
0 Ensino Secundario e 29% concluiram o 3°Ciclo de Ensino Basico. A respeito do ensino
superior, 19% dos funcionarios séo licenciados e 2% obtiveram o nivel de mestrado.
Relativamente ao tempo de permanéncia na empresa, constatou-se que 34 colaboradores
estdo na empresa hd menos de 5 anos, o que corresponde a 59% do total. Existem 9
funcionarios que trabalham na empresa ha mais de 15 anos, dos quais 5 ja a integram ha

pelo menos 20 anos.
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3. Atividades realizadas durante o estagio

Durante o estagio, foram realizadas varias atividades no ambito da GRH. Participou-se
no processo de recrutamento e selecdo para as funcGes de operadores de producao e de
logistica, realizou-se um questionario para avaliar o nivel de satisfacdo dos

colaboradores e atualizaram-se as descrigdes de fungdes existentes.

3.1. Participacdo no Processo de Recrutamento e Selecdo

Durante o estagio curricular na empresa Vitor Monteiro foi possivel acompanhar o
processo de recrutamento e selecdo de candidatos, nas funcbes de operador de producao
e operador de logistica. Durante o concurso, procedeu-se a triagem dos curriculos
enviados, analisando o seu conteudo e identificando quais os candidatos que possuiam o
perfil indicado para ocupar a vaga disponivel. Apds esta primeira analise, contactaram-se
os candidatos selecionados para entrevista. Foi possivel assistir as entrevistas e participar
nas mesmas, colocando-se questdes aos entrevistados. Apds esta etapa, discutiu-se,
juntamente com o técnico de recursos humanos e a geréncia, o desempenho e
comportamento dos candidatos durante a entrevista, assim como as suas competéncias e
requisitos, com o objetivo de se selecionar aqueles que tinham mais potencial para ocupar

a funcéo.

3.2. Realizacdo de um Questionario de Satisfacao

Durante o estagio procedeu-se a elaboracdo de um questionario de satisfacdo (Anexo
VIII), que se aplicou aos trabalhadores da empresa (excluindo a geréncia), tendo como
referéncia um questionario realizado anteriormente. O objetivo desta tarefa foi avaliar o
nivel de satisfacdo dos trabalhadores, determinando quais 0s pontos a manter e melhorar.

Focaram-se, entdo, as seguintes dimensdes:

Satisfacdo global com a organizacao

Satisfacdo com as condicdes de trabalho

Satisfacdo com as condicdes de higiene, seguranga e equipamentos
Satisfacdo com o reconhecimento e desenvolvimento de carreira

Satisfacdo com a chefia

o o k~ w N e

Niveis de motivacao
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Dentro destas dimensdes, determinaram-se 0s aspetos que deveriam ser alvo de
avaliacdo, criando-se entre seis a sete itens para cada uma, que deveriam ser avaliados

pelos colaboradores numa escala de satisfagdo de 1 a 5.

3.3. Elaboracéao das Descricdes de Fungdes

Por fim, procedeu-se a elaboracéo das descri¢cdes de fungdes da empresa, uma vez que
os documentos em vigor se encontravam desatualizados. Para concretizar esta tarefa,
recolheu-se informacdo acerca da estrutura e dindmica da empresa e estudou-se as
descricdes de funcBes existentes. Numa fase posterior, elaboraram-se e aplicaram-se
questionarios (Anexo Il) a todos os colaboradores da empresa, com 0 objetivo de se

recolher informacéo para andlise de fungdes.

De forma a confirmar e complementar a informacdo obtida nos questionarios,
realizaram-se entrevistas semiestruturadas as funcGes de assistente comercial, técnico
comercial, gestor de producéo e gerente, utilizando-se para o efeito o guido de entrevistas
(Anexo I11).

4. Revisao da Literatura

4.1. Introducéo

No seio das empresas, existem diferentes abordagens no tratamento dos recursos
humanos, destacando-se 0s seguintes conceitos: a administracdo de recursos humanos
(ARH) e a gestdo de pessoas (GP). No que concerne a ARH, os colaboradores séo
encarados como recursos produtivos: padronizados, uniformes e inertes. Nesta
abordagem as pessoas séo tratadas como sujeitos passivos da acdo organizacional, sendo
feito um planeamento, organizacdo, direcdo e controlo das atividades desempenhadas
pelas mesmas, com o objetivo de obter-se 0 maior rendimento possivel. Ja na segunda
abordagem, os colaboradores séo tratados como fornecedores de competéncias e
parceiros da organizacdo, privilegiando-se a inteligéncia que leva a tomada de decisdes

racionais que, por sua vez, sustentam os objetivos de negécio (Chiavenato, 2014).
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Assume-se que a GRH deve ser encarada de forma estratégica pelas organizacgoes,
podendo trazer beneficios no desenvolvimento das capacidades humanas no seio da
empresa: para isto acontecer é necessario compreender quais as capacidades que se
procuram nos individuos e que podem satisfazer as necessidades da empresa no presente
e no futuro. Por outro lado, é fundamental treinar e desenvolver estas capacidades e dar
oportunidades de crescimento aos colaboradores, de modo a gerar uma crescente

satisfacdo nos mesmos que os leva a manterem-se na organizacgdo (Dessler, 2003).

Segundo (Becker et Gerhart, 1996), ao contrario dos recursos tecnoldgicos, naturais
e econdmicos, o sistema de GRH é dificilmente copiavel pela concorréncia, podendo estar
na origem de uma vantagem competitiva sustentivel. Esta dificuldade advem da
complexidade do sistema, uma vez que as praticas e politicas de recursos humanos (RH)
sdo construidas e adaptadas ao longo do tempo e, podem interagir de forma Unica na
organizacdo. A capacidade de gestdo determina se as empresas conseguem, ou nao,
replicar estes sistemas sociais complexos, por forma a obterem vantagem competitiva
(Becker et Gerhart, 1996).

Dada a importancia dos RH na competitividade das organizaces, estas devem utilizar
as ferramentas que tém ao seu alcance para realizar uma gestdo eficaz dos mesmos.
Destaca-se a analise de funcdes (AF), que consiste em estudar os postos de trabalho
existentes na empresa, recolhendo-se informacdo acerca do seu conteldo e contexto
(Rego et al., 2015). A AF é a base das praticas de recursos humanos (RH) e deve ser
integrada de forma estratégica na gestdo, podendo resultar na adocdo de praticas e
estratégias adequadas de RH. Para isto ser possivel, € necessario realizar uma analise de
funcOes eficaz (Siddique, 2004). Suthar et al. (2014) referem que as empresas que
conduzem este processo de forma eficaz ttm um conhecimento profundo das suas forcgas
e fraquezas, o que lhes permite reconhecer e corrigir eventuais falhas, existindo uma

relagdo positiva entre a AF e a performance organizacional.

Um dos resultados da AF é a descrigdo de funcdes, elaborada através da andlise da
informagcdo recolhida (Jacobson et al., 2012). A partir desde dados, é possivel reunir num
documento informagOes sobre a identificagdo, objetivos globais, deveres e
responsabilidades das fungdes, materiais, maquinas e equipamentos utilizados, assim

como o ambiente fisico envolvente (Rego et al. 2015).
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4.2. Analise de Funcdes

O estudo sistemético das fungdes remonta a era da Gestdo Cientifica, marcada pelo
notavel contributo de Frederick Taylor que, impulsionou a investigacdo nesta area,
divulgou a importéncia de especificar as funcdes e procurou desenvolver métodos de
trabalho que otimizassem as tarefas (Lawler, 1994). O modelo burocrético € caracterizado
por estatutos, regras e racionalidade. Nesta teoria, os trabalhadores estdo organizados
segundo uma hierarquia funcional, sendo que cada grupo ocupa uma posic¢do a qual estdo
destinadas determinadas funcGes. As tarefas sdo desenhadas com o intuito de se atingir

as metas e objetivos previamente estabelecidos (Lawler, 1994; Marvick, 1954).

4.2.1. Analise de Funcdes: Conceito

De uma forma simples, Gomes et al. (2015) definem a analise de fun¢des como o
estudo de uma ou mais funcbes dentro de uma organizagéo, implicando a recolha de
informacdo acerca do conteudo e contexto da funcdo. Os mesmos autores também
apresentam uma definicdo mais complexa, definindo a analise de fungbes como um
“processo estruturado e sistemdtico de recolha e organizagcdo de informagdo sobre as
tarefas e operagdes que uma pessoa ou grupo devem realizar no ambito do seu trabalho”.
(Gomes et al., 2015 citando Brannick e Levine, 2002). Dessler (2003) apresenta uma
definicdo semelhante, referindo que se trata de um processo sistematico de recolha de
informacdo sobre o conteldo, requisitos e contexto das funcbes. Jacobson et al. (2012)
referem que a analise de fungGes é um processo de recolha e analise de informacéo acerca
dos deveres, das responsabilidades, do contexto, e de outros requisitos essenciais para o
desempenho da fungdo, como as competéncias. Segundo Smith (2015), a anélise de
funcBes € um método de recolha e analise de informacéo acerca dos aspetos associados
ao posto de trabalho do colaborador. Este autor defende que o processo de AF deve focar
essencialmente o objetivo da fungdo e aquilo que é feito para o atingir, determinando-se
com que frequéncia e quanto tempo o colaborador dedica a determinada tarefa, assim

como a hierarquia associada ao seu posto.
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4.2.2. A Anédlise de funcdes e as atividades de Recursos Humanos

A andlise de fungdes suporta vérias atividades de RH, como é o caso do
planeamento de recursos humanos, recrutamento e selecédo, avaliagédo de desempenho,
formacéo e desenvolvimento, sistemas de compensacgédo e também permite a definicao de

requisitos de salde e seguranca associados a cada funcao (Dessler, 2003; Siddique, 2004).

No que concerne ao planeamento de recursos humanos, a andlise de funcgdes
permite obter a informacdo necessaria para entender o conjunto de conhecimentos,
capacidades e aptiddes (CCA) existentes no presente e exigidos no futuro. Relativamente
ao recrutamento e selecdo, o conhecimento das funcOes permite entender quais as
caracteristicas do trabalho e os atributos pessoais que os candidatos devem possuir. A
analise de funcBes assume um papel fulcral na elaboracao de anuncios para recrutamento,
permite fornecer informacdo acerca da funcdo durante a entrevista, confirmar se o
candidato tem as caracteristicas necessarias para a vaga e orientar os colaboradores,
informando-os das exigéncias da sua fungdo e competéncias que devem dominar. No
ambito da avaliacdo de desempenho, a analise de funcbes permite identificar os deveres
e responsabilidades de cada funcdo, sendo de extrema importancia na definicdo dos
indicadores de desempenho. Este processo permite determinar quais as atividades a serem
desempenhadas e os padrdes a alcancar, compreendendo-se se o funcionario é eficiente
no seu trabalho. No campo da formacéo e desenvolvimento, a AF ajuda a estabelecer as
necessidades de formacdo profissional dos ocupantes de cada posto de trabalho. Se for
conhecido o nivel de exigéncia, é possivel estabelecer as necessidades formativas dos
ocupantes. No que diz respeito a compensacdo, a AF evidencia as semelhancas e
diferencas entre os postos de trabalho, facilitando a sua qualificagdo e avaliagcdo, bem
como a posterior definicdo de uma estrutural salarial equitativa. E necessario conhecer
bem as fungdes para poder estimar o valor e a compensacao apropriada para cada trabalho
(Gomes et al., 2015)

Gomes et al. (2015) destaca também a importancia da analise de fung¢bes no
planeamento de carreiras, na medida em que este processo estabelece grupos profissionais
onde as funcdes estdo articuladas entre si, facilitando a passagem de um nivel para outro,

uma vez que passa a ser encarado como algo natural.

Para além do valor que a AF tem no contexto destas atividades de RH, existem

ainda outras aplicacdes na area da gestio. E o caso da organizacdo do trabalho, da
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ergonomia (estudo das funcbes que visa uma melhor adaptacdo entre o trabalho e a
pessoa), dos fatores humanos e da perspetiva motivacional (é necessario motivar os
colaboradores através de tarefas motivadoras, que contenham um elevado grau de
variedade, identidade prépria, significado, autonomia e onde exista feedback). Por fim,
admite-se que a analise de fungdes atua como um “facilitador de mudanga”, uma vez que
o profundo conhecimento das fungbes permite que as outras atividades integradas na
GRH se adaptem de forma mais eficiente as eventuais alteracbes (Gomes et al., 2015).

4.2.3. Recolha de informacéo na Analise de Fungdes

Durante este processo, deve-se recolher informacdo acerca das tarefas,
comportamentos, conhecimentos, padrdes de desempenho, habilidades, condi¢bes de
trabalho, supervisdo, niveis de desempenho, interacdes entre funcdes, maquinas e

equipamentos utilizados no contexto da funcgdo (Dessler, 2003).

Segundo Rego et al., 2015, o tipo de informac&o a recolher depende dos propésitos
da anélise de funcGes. Por norma, a literatura aconselha a recolha de dados de natureza
observavel (como é o caso dos comportamentos operatorios) e de natureza ndo observavel
(como por exemplo as exigéncias cognitivas). Neste contexto, Gomes et al., 2015
destacam as categorias de McCormick, que incluem as atividades orientadas para o
trabalho (como por exemplo pintar), os modos de execucdo do trabalho (como é o caso
dos ritmos), as atividades ou comportamentos orientados para o trabalhador, (como a
tomada de decisGes), os comportamentos envolvidos na interacdo com maquinas,
instrumentos e equipa, 0s métodos de avaliagcdo do desempenho (como por exemplo o
numero de erros), o contexto da funcdo e do trabalho (como as condigbes fisicas de
trabalho) e os requisitos e exigéncias individuais (como por exemplo a personalidade)
(Gomes et al., 2015 citando McCormick, 1976).

Na maior parte dos casos, a analise de funcdes é conduzida pelo departamento de
recursos humanos e conta com a participacdo dos gestores, supervisores e dos titulares
das funcdes (Dessler, 2003). Relativamente as fontes, a informacdo necessaria pode-se
obter através dos manuais internos de formacao e procedimentos de cada funcéo e dos
titulares de cada funcdo e gerentes (Armstrong, 2009). Segundo Morgeson et al. (2019),
as empresas podem recorrer a dez fontes distintas de informacdo: o analista da funcéo, o

supervisor da fungdo, os executivos de topo ou gerentes, o proprio titular da funcdo, os
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técnicos especializados e formadores especialistas nas fun¢Ges em estudo, os clientes
(uma vez que podem sugerir a realizagdo de certas tarefas que ndo estéo a ser praticadas
e, por outro lado, a informacéo fornecida pelos clientes pode ser Gtil na definicdo dos
padrdes de performance), outras unidades organizacionais (aquelas que interagem com a
empresa, de modo a fornecerem informacéo que possibilita estabelecer o enquadramento
da fungédo no esquema organizacional), os documentos escritos (registos e especificagoes
de equipamentos) e as antigas analises de fungdes. Segundo Gomes et al. (2015), as
principais fontes de informac&o sdo o incumbente, os supervisores, os analistas de funcoes
e, embora menos utilizadas, mencionam ainda outras fontes: arquivos e bases de dados,
manuais de formacdo, relatérios de avaliacdo e desempenho, descri¢des de funcdes
anteriores, colegas de trabalho e clientes (caso seja importante recolher informacéo acerca
dos resultados do trabalho). No caso do incumbente, consoante o seu nivel de experiéncia,
espera-se que o mesmo conheca razoavelmente o contetdo da sua funcéo, no entanto, séo
apresentadas algumas desvantagens. As caracteristicas pessoais, a aptiddo verbal
reduzida, a falta de motivacdo, a incapacidade de articular de forma organizada um
discurso descritivo, a tendéncia dos incumbentes enviesarem a informacdo (com o
objetivo de obterem efeitos favoraveis) sdo fatores que podem afetar a qualidade da
informacdo fornecida. Relativamente aos supervisores, parte-se do principio que sabem
0 que os seus subordinados fazem e conhecem o0s objetivos da funcéo, existindo a
possibilidade de ja a terem executado. Porém, ao dar a informacdo necessaria, 0
supervisor pode-se focar no tipo de subordinados que gere e ndo nas exigéncias do posto
de trabalho, podendo enviesar a informagédo acerca dos comportamentos e exigéncias
humanas. Por fim, os analistas de fungbes séo, por norma, profissionais experientes que
possuem um elevado conhecimento dos instrumentos de analise de fungdes, dominam o
vocabulario préprio da atividade e, ao recorrer a varios analistas, pode-se obter um
relatorio de qualidade superior, uma vez que a informacdo é cruzada e refinada. As
desvantagens desta fonte sd@o os elevados custos e a possibilidade de o analista ser

influenciado por estereotipos, dadas a suas experiéncias anteriores (Gomes et al., 2015).

No que concerne as técnicas mais utilizadas na recolha de dados, destacam-se as
entrevistas, 0s questiondrios e a observacdo (Armstrong, 2009; Dessler, 2003;
Stoilkovska & Seramovic, 2017).

Na observacéo pretende-se verificar e anotar o que os colaboradores fazem, como

o fazem e quanto tempo dispensam em cada tarefa, assim como as suas responsabilidades
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(Armstrong, 2009; Dessler, 2003). Segundo Dessler (2003), a observacdo aplica-se a
funcgBes de caréater repetitivo e deve ser utilizada em conjunto com outros métodos. Os
individuos que recorrem a observacdo devem apresentar alguma experiéncia neste ramo
e conhecer as funcBes. E fundamental explicar aos colaboradores a intencdo daquele
exercicio e manter um perfil discreto e imparcial, por forma a que este processo ndo seja
tendencioso e eliminando o risco de uma possivel subjetividade (Stoilkovska &
Serafimovic, 2017). As desvantagens desta técnica sdo a incapacidade de se obter
informacdo rica acerca do trabalho mental do individuo e a sensagdo, por parte dos
incumbentes, de que estdo a ser observados, o que pode influenciar o seu comportamento
no trabalho (Gomes et al., 2015)

As entrevistas sdo feitas aos titulares de cada funcéo e a informacao recolhida
deve ser confirmada com os gerentes ou lideres. O objetivo é determinar a designacéo,
relagdes de reporte, tarefas e responsabilidades de cada funcdo (Armstrong, 2009). Este
método consome mais tempo e por vezes, os colaboradores podem inflacionar o nivel de
dificuldade de determinados requerimentos, fornecendo informacdo irrealista
(Stoilkovska & Serafimovic 2017). Se estivermos perante uma equipa de trabalho ou uma
situacdo em que é dificil definir determinada fung&o, é conveniente recorrer & entrevista
de grupo (Dessler, 2003). As entrevistas permitem verificar e clarificar as respostas dadas
pelos colaboradores, uma vez que se trata de um dialogo onde existe troca de informacao
entre o analista e incumbente. Esta técnica possibilita a realizacdo de uma analise de
fungBes mais complexa, onde a componente mental é posta em evidéncia e recolher uma
maior quantidade de informacdo (qualitativa e quantitativa). As desvantagens desta
técnica sdo o0 consumo de tempo, 0s custos associados e a desconfianca que pode surgir
por parte dos executantes da funcdo, uma vez que podem duvidar dos objetivos da

entrevista e dar respostas distorcidas ou incorretas (Gomes et al., 2015).

Os questionarios contém um conjunto de perguntas relativas ao posto de trabalho
e, podem apresentar a estrutura de uma checklist (que contém itens dicotémicos
associados as caracteristicas do trabalho) ou de um diario (que o titular da fungéo
preenche com informagéo acerca do que faz e como o faz) (Gomes et al., 2015). Devem
ser preenchidos pelos colaboradores e posteriormente aprovados pela geréncia ou lideres
(Armstrong, 2009). Trata-se de uma técnica de aplicacdo rapida, econdmica e permite a
obtencdo de informacdo padronizada e especifica acerca das funcfes (Gomes et al. 2015).

E vantajoso recorrer a este método quando a organizacao em analise emprega um elevado
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numero de colaboradores, uma vez que permite recolher muita informagdo num espaco
curto de tempo (Armstrong, 2009; Dessler, 2003; Stoilkovska & Seramovic, 2017). O
nivel de literacia dos colaboradores, a capacidade de se expressarem e a sua perce¢ao
acerca da funcdo que desempenham, podem interferir no sucesso deste método. E
aconselhdvel coordenar o questiondrio com entrevistas e observagdes, por forma a
clarificar e confirmar a informacdo obtida (Armstrong, 2009; Dessler, 2003). Morgeson
(2012) destaca que a utilizagdo de questionarios demasiado longos e monétonos pode
afetar a fiabilidade dos dados. Se os colaboradores ficarem entediados, deixam de refletir
acerca do conteldo das questdes e comecam a responder de forma imprudente e

descuidada.

Para além destas técnicas, destaca-se também a pesquisa e consulta de
documentacdo, como é o caso dos manuais de instrucbes de trabalho, relatorios de
trabalho, manuais de formacéo e registos de manutencgdo. Esta técnica ndo exige que 0
trabalhador esteja presente, ndo causando distracdes e estorvos no trabalho dos titulares

das funcbes (Gomes et al., 2015).

Morgeson et al. (2019) também referem outros métodos de recolha de informacéo.
Destaca-se a revisdo de literatura a livros e relatérios da organizacdo ou externos a
mesma, a revisdo de registos da empresa (podem ser antigas descricdes de funcoes,
materiais usados na avaliacdo de desempenho, entre outros que se considerem relevantes)
e as conferéncias com individuos especializados em determinadas fungdes, de modo
compreender-se melhor a sua missdo e tarefas. Para além disto, destacam a utilizag&o de
certos equipamentos para recolher informacdo como camaras de filmar ou gravadores
(dependendo das caracteristicas da funcédo), realizacdo de diarios onde o colaborador
escreve o0 que fez num determinado periodo de tempo e o estudo das especificaces dos
equipamentos quando se trata de uma funcdo cujo trabalho é altamente dependente de
maquinas ou de outros recursos (explorando a interacdo entre o colaborador e
equipamento). Importa acrescentar que o investigador também pode desempenhar a
funcdo durante algum tempo de modo a perceber o seu conteido, porém este método s6

deve ser realizado quando as tarefas ndo sdo complexas (Morgeson et al., 2019).

Royer (2010) entende que a analise de func¢Bes pode ser desenvolvida segundo
trés métodos diferentes: orientado para o trabalho, orientado para o trabalhador e hibrido.
O primeiro método foca as tarefas da funcdo em andlise, o segundo explora os atributos
que o colaborador tem de ter para desempenhar a funcdo, como é o caso dos
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conhecimentos e competéncias. Por Gltimo, o método hibrido recorre as duas técnicas
anteriormente referidas. No método orientado para o trabalho, a atencéo do analista recai
sobre as tarefas do trabalho, dando menos importancia as caracteristicas do incumbente,
sendo que no segundo, o foco passa a ser os atributos pessoais essenciais para o
desempenho de tarefas (Gomes et al. 2015). Gomes et al. (2015) destaca ainda os métodos
de anélise do trabalho da gestdo e do trabalho de equipas. O primeiro foca a analise do
trabalho do gestor que, por ser altamente diferenciado, requer a utilizacdo de métodos
mais especificos. O segundo surge num contexto de mudanca, onde as equipas tém um
papel cada vez mais central e, posto isto, & necessario proceder a recolha, armazenamento

e disseminacdo de informacéo relativa ao funcionamento do grupo.

4.2.4. Resultados da Analise de Funcdes

Segundo Armstrong (2009), a AF produz informacdo acerca do objetivo, do
conteddo (tarefas e deveres) e das relacfes de reporte da funcdo. Siddique (2004) refere
que este processo fornece informacGes importantes acerca das funcdes e dos seus
ocupantes, sendo a base para a elabora¢do de varios documentos enquadrados no ambito
de RH, destacando a descricdo de funcdes, a especificacdo de funcdes e a definicdo dos
padrdes de desempenho. Segundo Gomes et al. (2015), os produtos mais comuns da AF
sdo a descricdo, a especificacdo, as categorias e a qualificacdo de funcdes e ainda, 0s
mapas de competéncias. De um modo geral, a descri¢cdo de fungdes discrimina o que o
titular da fungédo faz, como o faz e sob que condi¢cOes e a especificagdo de funcgdes
descreve 0s requisitos necessarios para obter um bom desempenho na realizacdo das
tarefas. As categorias de fungdes pressupdem a divisdo das funcdes em vérias familias,
sendo que sdo as semelhancas a nivel da formagdo académica, experiéncia e
conhecimento exigido, que determinam esta divisdo das funcOes. A avaliacdo e
qualificacdo de fungdes diz respeito ao processo de atribuigdo de pontos as fungdes, que
traduzem a sua importancia na organizacdo. Esta pratica permite a articulacdo entre a
analise de trabalho e a gestdo de salarios e de carreiras e, encontra-se intimamente ligada
ao sistema de compensacéo. Por fim, os mapas de competéncias identificam os atributos

comportamentais que distinguem um trabalhador eficaz de um menos eficaz.
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4.2.5. Fases da Analise de Funcgdes

Segundo Dessler (2003), a anlise de fungfes € um processo composto por cinco
fases. A primeira ¢ o “planeamento da andlise de fungdes”, onde se identificam os
objetivos deste processo (podem ser a atualizacdo da descricdo de funces, a revisdo do
sistema de recompensas, o redesign das funcdes, entre outros) e obtém-se o apoio da
geréncia. Posteriormente ¢ feita a “preparacdo e comunicacdo da andlise de fungdes”,
identificando-se as funcfes que serdo analisadas (determinar se esta analise iré ser feita a
nivel organizacional, departamental, ou algo mais especifico) e os métodos a utilizar.
Nesta fase também é feita uma revisdo dos documentos existentes (como por exemplo
anteriores descri¢des e informacGes relativas a analise de fungdes) e comunica-se 0
processo aos gerentes e colaboradores. A terceira fase trata-se da “condug¢ao da analise
de fungdes” na qual se reunem, revém-se e compilam-se os dados. Posteriormente
procede-se ao “desenvolvimento da descrigdo ¢ especifica¢do de fungdes”, elaborando-se
um esboco destes documentos que ird ser revisto pela geréncia (a participacdo dos
colaboradores nesta etapa depende do estilo de gestdo implementado na organizacgao).
Assim que se encontrem finalizadas, as descricdes de funcdes sdo distribuidas aos
gerentes, supervisores e colaboradores e, é crucial que 0s mesmos revejam este
documento em conjunto, de modo a confirmarem o seu conteldo, uma vez que sera
utilizado na avaliacdo de desempenho e noutras atividades de RH. A quinta e ultima fase
trata-se da “manutencao e atualizagdao” da descri¢do e especificacdo de funcdes. Dada a
dindmica das empresas, as funcdes podem sofrer alteragdes com alguma frequéncia,
sendo necessario desenvolver um sistema de revisdo eficaz. Integrar a descricdo e
especificacdo de fungdes noutras atividades de RH pode ser uma forma eficaz de garantir
a sua atualizacdo (quando se procede ao recrutamento, selecdo ou avaliacdo de

desempenho torna-se necessario rever estes documentos).

Gomes et al. (2015) consideram que 0 processo de implementacdo de um programa
de anélise de fun¢des compreende cinco fase distintas, incluindo uma “Fase 07, intitulada
de “Estratégia e Objetivos”, cujo proposito ¢ definir os objetivos, os recursos € quem vai
realizar a anélise de fungdes. A primeira fase ¢ o “Planeamento” e engloba a defini¢ao
dos objetivos, a determinagdo das fungdes a estudar, a elaboracdo do cronograma de
trabalho, a escolha das técnicas e dos métodos e o enquadramento legal do processo. Na
segunda fase, “preparacdo”, preparam-se 0S meios logisticos necessarios para iniciar o

processo, ou seja, € feita a preparacdo dos analistas, do material de trabalho e do ambiente
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(relacionado com a informacéo e envolvimento dos profissionais que vao participar no
processo). A terceira fase, denominada de “Execu¢@o”, abrange a recolha e triagem dos
dados, a redacdo proviséria das descricdes e especificacdes de funcdes, a revisao desta
informacdo com os profissionais envolvidos e, por fim, a redacdo definitiva das
descricdes e analise de fungdes. De seguida, na quarta fase, “Utiliza¢do dos produtos da
analise de fungdes”, utiliza-se o produto final para alcangar os objetivos inicialmente
estabelecidos. Na quinta e Gltima fase, “Utilizagdo futura e atualiza¢do”, determina-se 0
modo de armazenamento da informacdo. As fungdes sofrem mudancas ao longo do
tempo, sendo necessario manter a informacdo atualizada. Para este efeito, pode-se
recorrer a dois métodos: distribuir anualmente questionarios as chefias ou incentivar as

mesmas a comunicar eventuais alteracdes no contetdo da funcao.

4.3. Descricao de Funcgoes

Ao longo do tempo, a descri¢do de funcbes (DF) foi definida como um conjunto de
tarefas e atividades inflexiveis desempenhadas individualmente por cada colaborador
(Hawkes, 2013). No entanto tém-se observado alteracOes a este nivel, pois 0s postos de
trabalho sdo cada vez menos estaticos e menos centrados no trabalho individual (Singh,
2008). A constante evolucao tecnolodgica e a liberalizacdo crescente da economia tiveram
grandes impactos no comportamento dos mercados (D’ Aveni, 1998), que atualmente séo
caracterizados pela sua volatilidade e intensa competitividade (D’Aveni, 1998;
Shippmann, et al., 2000). As empresas reajustam-se e procuram adotar vantagens
competitivas que lhes permitam diferenciarem-se da concorréncia (D’Aveni, 1998).
Como consequéncia da elevada competitividade, as empresas podem desenvolver
problemas que afetam o bem-estar das mesmas, como € o0 caso da perda de quota de
mercado ou da estagnacdo do crescimento. Neste panorama, as organiza¢es procuram
transformar-se e capacitar-se dos meios necessarios para ultrapassar estas dificuldades
(Hamel & Prahalad, 1994). Dadas as circunstancias e, de modo a acompanhar estas
mudangas, os profissionais de recursos humanos (RH) devem dotar-se de competéncias
que lhes permitam ter um papel mais ativo dentro da organizacédo, indo para alem da
monitorizacdo e criacdo de documentos. O departamento de RH tem de estar a par das
tendéncias de mercado e adaptar-se as mesmas, contribuindo para uma maior

competitividade por parte da empresa (Ulrich, 1995).
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Ao longo dos anos, varias empresas tém vindo a adotar uma abordagem centrada nas
competéncias. Nesta perspetiva, assume-se que as capacidades da organizacdo dependem
das aptiddes dos seus colaboradores, procurando-se captar e desenvolver as competéncias
que permitam adquirir uma vantagem competitiva. Na hora da selecdo, a atencédo recai
sobre capacidade de aprendizagem e adaptacdo dos candidatos, selecionando-se aqueles
que melhor integrariam uma learning organization. Nesta perspetiva, 0 mais importante
é selecionar o individuo que melhor se encaixa na organiza¢do enquanto membro da

mesma, sendo que o posto de trabalho assume um papel secundario (Lawler, 1994).

As organizacOes sofrem reestruturacoes, expansoes e deslocacoes e estas refletem-se
nas tecnologias utilizadas, na composicdo das equipas e departamentos e até nas
prioridades do negocio. Por forma a acompanhar estas mudangas, as funcdes adaptam-se
e reajustam-se, sendo necessario averiguar e registar estas alteracbes (Al-Marwai &
Subramaniam, 2009). Assim que se verifica alguma mudanca na dindmica de uma funcéo,
como a acumulagdo de mais tarefas ou responsabilidades, é crucial rever e atualizar a
descricdo de fungdes, de modo que esta espelhe a realidade (Mader-Clark, 2013). Muitas
empresas desvalorizam a importéncia de ter uma descricdo atualizada e bem estruturada,
menosprezando esta ferramenta que é crucial para o bem-estar e competitividade da
empresa (Al-Marwai & Subramaniam, 2009). Segundo Tyler (2013) esta revisdo e
atualizacdo deveria ser feita no minimo uma vez por ano, no entanto existem
circunstancias que podem levar a uma atualiza¢do mais frequente. Desta forma, é possivel
comunicar desenvolvimentos e garantir que a empresa tem 0S recursos necessarios para

enfrentar as novas fases (Mader-Clark, 2013).
4.3.1. Descric¢ao de Funcdes: O conceito

A descricdo de funcbes é um dos resultados da analise de funcdes. E fruto da
recolha e analise de informacgéo acerca das obrigacdes, responsabilidades, contexto e
competéncias de cada fungdo (Jacobson et al., 2012). El-Hajji (2011) assume que a

qualidade da descricdo de fungdes depende da qualidade da analise de funces.

Segundo Tyler (2013) existem trés agentes fundamentais na elaboracdo e
atualizacdo da descri¢do de fungdes: os colaboradores, os gerentes e os profissionais de
RH. Os primeiros comunicam o conteudo da sua funcdo e os gerentes mantém este
documento atualizado, fazendo as devidas alteracdes num modelo previamente definido.

Por fim, os profissionais de RH s&o os grandes responsaveis pela descricdo de funcdes,
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encarregando-se de verificar o cumprimento das obrigacdes legais do documento e

assegurando que este reflete a realidade da organizagéo.

Como ja foi referido anteriormente, a descricdo de funcdes retrata 0 que o titular
da funcgéo faz, como o faz e em que condi¢Ges. Normalmente, este documento inclui a
identificacdo, os objetivos globais, os deveres e responsabilidades da fungéo, assim como
0s materiais, maquinas, equipamentos e o ambiente fisico associados a mesma. Pode
ainda conter outros aspetos como beneficios, regalias, regime contratual, entre outros
(Gomes et al. 2015). Segundo Verboncu e Zeininger (2015), a DF € uma reflexdo
dindmica acerca do conteudo e requisitos de determinada funcdo, onde se especifica o0s
objetivos individuais e aquilo que é necessario para os atingir e, que pode ser utilizada

como ferramenta de gestéo.

A DF deve documentar o que o colaborador ird fazer naquela funcdo, como o
devera fazer e fornecer uma explicacdo acerca dos procedimentos inerentes a fungédo
(Jacobson et al., 2012). Mader-Clark (2013) considera que a descri¢cdo de funcGes deve
ser uma descricdo simples e concisa das responsabilidades e requisitos dos colaboradores,
integrando a descricdo sumaria da funcdo, a lista de funcgdes, 0s requisitos necessarios
para exercer a funcdo e por fim, outra informacéo que possa ser relevante, como as horas
de trabalho ou as relagbes hierdrquicas. Segundo Armstrong (2009) a descricdo de
funcBes contém as atividades, responsabilidades e tarefas do colaborador que, por sua
vez, sdo estabelecidas como regras inflexiveis que ditam a dindmica da funcdo. Nesta
Gtica, os colaboradores desvalorizam os resultados associados ao seu trabalho, assim
como as competéncias necessarias para o desempenho da sua fungédo, focando-se apenas
nos seus deveres. Dessler (2003) menciona que a descri¢do de fungdes agrega as tarefas,
deveres e responsabilidades de determinada funcgéo, indicando o que € feito, o porqué de
ser feito, onde e como € feito. J& a especificacdo de fungdes integra o conjunto de
conhecimentos, competéncias e habilidades que o individuo deve possuir para ter um bom
desempenho na sua funcdo. A semelhanca do que foi referido, Gomes et al. (2015)
referem que a descricédo de fungdes diz respeito ao que € feito (tarefas e comportamentos)
e, por sua vez, a especificacdo de funcdes discrimina o que € requerido no contexto da
funcdo, apresentado uma descrigdo dos atributos necessarios para 0 bom desempenho da
mesma. Normalmente, estas exigéncias encontram-se divididas em trés grandes grupos:

capacidades (competéncias adquiridas pela experiéncia, formacgdo, entre outros);
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conhecimentos (conhecimentos acerca de determinada area que permitem desempenhar a

funcdo) e aptiddes (atividades fisicas ou mentais requeridas na funcéo).

A descricdo de funcgdes é utilizada em vaérias atividades de RH, nomeadamente no
recrutamento, selecdo, orientacdo, avaliacdo de desempenho, formagéo, sistema de
compensacdo e na sucessao do posto de trabalho (Bodnarchuk, 2012). Por exemplo, no
caso do recrutamento, se a empresa apresentar uma descri¢do de funcdes com informacéo
apelativa, ird atrair um maior nimero de candidatos ao posto de trabalho (Hawkes, 2013).
Relativamente a selecdo, se a descri¢do de funcdes resultar de uma analise profunda da
funcdo e representar de forma realista 0 que esta exige, o processo de sele¢do ird ser mais
eficaz, na medida em é possivel identificar as necessidades da organizacgdo e contratar um
individuo que colmate as mesmas. Para além disto, a descricdo de funcdes discrimina 0s
objetivos da funcdo e guia o colaborador na sua atividade, dotando-o das ferramentas

necessarias para atingir as metas estabelecidas (Jacobson et al. 2012).

4.3.2. Abordagem por competéncias na Descri¢cdo de Funcdes

Na otica tradicional, a descricdo de fungdes centrava-se essencialmente nas tarefas
a desenvolver pelos colaboradores. No entanto é cada vez mais importante que 0s
objetivos das funcbes estejam alinhados com a estratégia da empresa, sendo que as
competéncias se tornam cruciais neste processo (Hawkes, 2013). Vaérios estudos
investigam a importancia de uma descricdo de fungdes baseada nas competéncias,
integrando habilidades, experiéncia, conhecimentos, valores e determinados atributos
pessoais que podem ser Uteis no desempenho de uma funcéo (Bodnarchuk, 2012). Lawler
(1994) entende que as organizages, ao inves de adotarem uma abordagem centrada no
trabalho, devem focar-se nos individuos que a integram e estimular as suas competéncias.
Assim sendo, estas empresas podem desenvolver novas capacidades que lhes permitem

obter uma vantagem competitiva.

Incorporar uma abordagem focada nas competéncias implica alinhar os objetivos
estratégicos da empresa com o desempenho dos colaboradores, assim como estimular as
competéncias dos mesmos, dotando-os de uma melhor capacidade de adaptagdo. Desta
forma, é possivel que os colaboradores acompanhem as mudancas e a evolugdo da
organizacéo, ajustando as suas funcdes as novas necessidades (Dessler, 2003). Importa

acrescentar que, nesta perspetiva, 0s processos de recrutamento e selecdo s&o
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desenvolvidos de forma a captar individuos que demonstrem capacidade para
acompanhar, de forma ativa, 0s objetivos da organizagdo. Por outro lado, huma Gtica
convencional, centrada nas tarefas dos colaboradores, estes processos acabam por focar a

educacdo, formacdo, experiéncia e caracteristicas de personalidade (Siddique, 2004).

4.4. Competéncias

McClelland (1973) impulsionou o estudo na area das competéncias, destacando o
Impacto que estas tém na performance dos trabalhadores e desvalorizando os tradicionais
testes de QI que, na sua perspetiva, nao refletiam as verdadeiras capacidades dos
individuos. Segundo Schippmann et al. (2000) a palavra “competéncia” tem a sua origem
no direito, sendo que mais tarde passou a ser utilizada no campo da psicologia clinica e
também teve um grande destaque na area da educacdo. Inicialmente o termo era usado
para definir os padrdes de capacidade mental e consciéncia dos individuos, assim como a

capacidade de cuidarem de si, dos outros e de desempenharem as tarefas do quotidiano.

Vérios autores definem competéncia como aquilo que o individuo é, sabe e faz
(Brockbank et al., 1999; McEvoy et al., 2005). Spencer e Spencer (1993), definem
competéncia como uma caracteristica profunda da personalidade de cada individuo, que
pode conduzir a certos comportamentos e elevados padrdes de performance numa fungéo.
As competéncias sao constituidas pelos motivos, tragcos, autoconceito (atitudes, valores e
imagem sobre si proprio), papel social, conhecimentos e habilidades de cada individuo
(Boyatzis, 1982; Spencer & Spencer, 1993; McEvoy et al., 2005). Segundo Boyatzis
(1982), as competéncias estdo na origem do desempenho eficaz e/ou superior de
determinada funcdo e os individuos podem, ou ndo, ter consciéncia de que possuem estas
caracteristicas. As acfes e comportamentos de um colaborador, refletem as competéncias
gue 0 mesmo possui e que sdo exigidas pela fungdo que desempenha, num determinado
ambiente organizacional. McEvoy et. al (2005) afirmam que as competéncias séo fruto
das caracteristicas de personalidade e dos conhecimentos e habilidades de cada individuo.
Ceitil (2006) define competéncias como “modalidades estruturadas de agdo, requeridas,
exercidas e validadas num determinado contexto”. As modalidades estruturadas de agdo
dizem respeito aos comportamentos especificos que os individuos evidenciam com uma
certa constancia e regularidade no exercicio das suas atividades profissionais, que sdo
suscetiveis de ser observados. O autor distingue dois tipos de competéncias: as

transversais e especificas. As primeiras sdo universalmente requeridas, transversais a
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varios contextos e isentas de especificidades profissionais e situacionais (como por
exemplo as competéncias comportamentais), enquanto que as especificas sdo requeridas
para atividades ou contextos mais especificos, estando diretamente ligadas a atividade
profissional (normalmente estdo associadas aos dominios técnicos e instrumentais). Ceitil
(2006) destaca que as competéncias devem conter determinados componentes que
permitem ao titular da funcéo realizar os comportamentos associados as mesmas: o saber
(integra o conjunto de conhecimentos); o saber-fazer (integra o conjunto de habilidades e
destrezas); o saber-estar (integra conjunto de atitudes e interesses); o querer-fazer
(associado aos aspetos motivacionais) e o poder-fazer (meios e recursos que a

organizagéo dispde).

Prahalad, C. K., e Hamel, G. (1990) desenvolveram o conceito de competéncias
nucleares e constataram que, para identificar estas competéncias, as empresas devem
refletir acerca de certos aspetos. As competéncias nucleares sdo aquelas que permitem a
empresa penetrar em varios mercados, influenciam a percecdo dos consumidores em
relacdo ao valor e beneficios do produto/servico e sdo dificeis de copiar pelos
concorrentes. Partem da harmonizacdo entre as tecnologias utilizadas pela empresa e as
habilidades associadas a producdo e sdo estimuladas através da comunicacdo,
envolvimento e compromisso com o trabalho, envolvendo todas as fungdes e
colaboradores da organizacao. Segundo (Mooney, 2007), as competéncias nucleares sdo
capacidades e habilidades que a organizacdo possui, dotando-a dos meios necessarios

para atingir 0s seus objetivos e seguir a sua missao.

4.4.1. Gestdo de competéncias

Ceitil (2006) apresenta uma das metodologias possiveis para realizar uma eficaz
gestdo de competéncias, destacando que esta ferramenta é flexivel e adaptavel ao caso em
estudo. Esta metodologia encontra-se divida em cinco fases distintas: a primeira é a
“identificacao das competéncias chave”, na qual se realiza uma andlise as orientagdes
estratégicas da empresa para que numa fase posterior, sejam identificados os
comportamentos alinhados com a estratégia da empresa. Numa segunda fase, designada
de “descricdo do portfolio das competéncias chave”, sdo definidas e descritas estas
competéncias, obedecendo-se a determinadas regras como a exclusdo de adjetivos e a

utilizacdo de uma linguagem sintética e clara, demonstrando de forma exata 0s
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comportamentos a seguir. Posteriormente, devem-se dividir estes comportamentos em
varios indicadores comportamentais. De seguida, na terceira fase denominada de
“avaliagdo das competéncias”, avaliam-Se as competéncias existentes na empresa naquele
momento. Desta forma, é possivel identificar a diferenca entre as competéncias detidas e
requeridas de acordo com a definicdo de competéncias e respetivos indicadores. A quarta
fase ¢ a “definicdo de planos de ag¢do de desenvolvimento de competéncias”, onde se
define como é que se puderam retificar as diferencas identificadas na fase anterior. Por
fim, a quinta fase trata-se da “avaliagdo do desenvolvimento das competéncias” e,
acontece algum tempo apds a implementacdo do plano de desenvolvimento de

competéncias, procurando-se perceber se esta ferramenta foi realmente eficaz.

4.4.2. Modelos de Competéncias

Segundo Staskevica (2019), o modelo de competéncias € constituido pelas
competéncias chave de cada funcdo, descrevendo os conhecimentos e as habilidades que
conduzem ao desempenho eficaz das responsabilidades e tarefas. Mansfield (1996) define
modelo de competéncias como uma descri¢do detalhada, de cariz comportamental, dos
tracos e habilidades que o colaborador deve possuir, por forma a desempenhar
eficazmente a sua funcdo. O modelo de competéncias reliine o conjunto de capacidades,
conhecimentos e habilidades que permitem ao colaborador ter uma performance eficaz
em determinada funcdo, papel ou organizagéo. Este autor refere que existem duas formas
de realizar um modelo de competéncias: o foco pode ser um trabalho em especifico (onde
se descrevem as competéncias exigidas nesse posto) ou entdo, de cariz geral, agrupando-
se as funcdes da empresa por familias, reunindo-se um set de competéncias para cada um
destes grupos. Dependendo das necessidades da empresa, as competéncias podem ser
definidas a nivel organizacional, funcional ou a nivel da funcdo em si e do seu papel
(Mansfield, 1996). A ACA (1996) refere que as competéncias a incluir nos modelos
podem-se fundamentar em comportamentos associados ao trabalho de equipa (cooperar
com os colegas de trabalho e alinhar metas e objetivos), conhecimentos acerca dos
produtos da empresa (compreender 0s servicos e produtos que a empresa oferece),
conhecimentos técnicos (conhecer a cadeia de logistica e estratégia de negdcio, garantido
que as operacOes da empresa estdo alinhadas com o0s objetivos estabelecidos) e em

atributos pessoais (associados a integridade, elevados padrdes de profissionalismo e
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franqueza). A implementacdo eficaz de um modelo de competéncias depende do seu
contetido, sendo imperativo que as competéncias estejam alinhadas com os objetivos,
cultura e estratégia da organizacdo (ACA, 1996). Segundo Prifti et al. (2017), um modelo
de competéncias agrega as competéncias desejadas para desempenhar determinada tarefa.
Esta ferramenta pode ser elaborada com diferentes niveis de detalhe, incluindo, por vezes,
a descricdo das competéncias e da forma como estas se relacionam, assim como

indicadores que permitam medir a performance e os resultados.

Relativamente a pesquisa que fundamenta o modelo de competéncias, existem
duas direcOes a seguir (Staskevica, 2019). Os investigadores podem adotar uma
abordagem focada no contetido especifico da funcdo, onde as habilidades técnicas que
cada funcdo exige sdo desenvolvidas ou entdo, a pesquisa pode ser conduzida com o
objetivo de explorar as competéncias adequadas a funcdo, desvalorizando-se a parte
técnica e desenvolvendo-se as competéncias pessoais, de gestdo e de negocio (Staskevica,

2019).

No que concerne a sua estrutura, Campion et al. (2011) consideram que este
modelo deve ter um numero razoavel de competéncias, cerca de doze, por forma a que
seja possivel concretizar uma descri¢do detalhada das mesmas. Caso 0 modelo apresente
um numero exagerado de competéncias, estas irdo ser descritas de forma vaga. As
competéncias selecionadas devem ser aquelas que estabelecem a distincdo entre os
colaboradores de média e alta performance. Importa destacar que, apesar de todos os
funcionarios estarem envolvidos no desenvolvimento do modelo de competéncias, deve-
se comecar por obter o apoio da gestdo de topo, uma vez que os gestores controlam 0s
orcamentos e possuem um conhecimento profundo acerca das estratégias e da direcdo que
a empresa ird tomar no futuro. A matriz de competéncias também se revela uma
ferramenta Gtil para a empresa, uma vez que alinha as préaticas de recursos humanos com
o0s objetivos de negdcio, definindo quais as competéncias necessarias para os alcancar
(Kuruba, 2019).

Bartram (2012) desenvolveu Modelo de Competéncias Universal da SHL,
organizado segundo uma hierarquia de trés niveis. No plano superior estdo 8
competéncias gerais que, por sua vez, estdo divididas em 20 dimensdes. Por fim, estas
ultimas estdo decompostas em 82 competéncias mais especificas. Este modelo foi
construido com o objetivo de se adequar a todo o tipo de empresas, independentemente
do seu setor ou tamanho.
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Campion et al. (2011) entendem que o0 modelo de competéncias é responsavel por
harmonizar as préticas de RH, sendo esta uma das suas principais utilidades. Uma vez
que sdo estabelecidos os critérios e atributos exigidos, é possivel eliminar eventuais
inconsisténcias e alinhar estas praticas, nomeadamente no que concerne as contratacoes,
avaliagdes, formacdes, assim como no sistema de compensagao e promogoes. Staskevica
(2019) apresentou vérias vantagens associadas ao desenvolvimento do modelo de
competéncias. Esta ferramenta permite identificar as competéncias exigidas por cada
funcdo, assim como aquelas que sdo mais adequadas ao ambiente organizacional,
revelando-se uma mais-valia no ambito das praticas de GRH, nomeadamente nos
processos de recrutamento, formacéo e gestdo do desempenho, permitindo uma melhor
performance por parte da empresa, contribuindo para a vantagem competitiva da mesma

e para o seu desenvolvimento no geral.

4.4.3. Importancia da Abordagem por competéncias

No ambito da GRH, a ado¢do de uma abordagem centrada nas competéncias, por
parte das organizacgdes, pode apresentar varias vantagens: facilita o uso de uma linguagem
comum na empresa (pois sdo identificados os comportamentos observaveis que
conduzem a um melhor rendimento no trabalho, tornando-se mais facil, por parte da
direcdo de recursos humanos e outras direcdes, chegar a um acordo no desenvolvimento
dos projetos internos); centra os esforcos de todos os colaboradores da empresa nos
resultados (os sistemas de avaliagdo de desempenho podem definir as acbes que
proporcionam melhores resultados); permite prever os comportamentos futuros do
colaborador com base no comportamento passado (se um colaborador teve um
determinado comportamento no passado, é provavel que o volte a repetir em situacoes
idénticas, no entanto deve-se analisar cada situacdo de forma isolada e decidir a melhor
solucéo para cada uma destas) e facilita a comparacéo entre o perfil de exigéncias da
funcéo e o perfil de comportamentos do titular da fungdo (uma vez que séo definidos os
comportamentos que o titular da funcdo deve ter no seu posto de trabalho, é mais facil
determinar o seu nivel de adequacéo e conhecer as suas necessidades de formacéo) (Ceitil,
2006).
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5. Metodologia

Com o objetivo de atualizar as descricbes de funcGes, criar uma matriz de
competéncias e um dicionario de competéncias, realizou-se uma andlise de funcgdes. De
modo a obter-se a informagdo necessaria, realizaram-se questionarios e entrevistas aos
trabalhadores da empresa. Numa primeira fase elaborou-se e entregou-se um questionario
de analise de funcdes (Anexo Il1) a todos os trabalhadores da empresa, que reunia um
conjunto de questdes focadas no conteddo dos postos de trabalho, procurando obter-se
informacdo padronizada e especifica acerca das fungdes existentes na empresa (Gomes
et. Al,, 2015). O questionéario deveria ser preenchido durante o horario de trabalho e
apresentava varias sec¢des que continham um conjunto de perguntas diretas acerca das
funcBes: identificacdo da funcdo; supervisdo; formacdo e conhecimentos; relacdes
internas e externas; tarefas e responsabilidades; equipamentos e recursos utilizados;
requisitos fisicos e psicoldgicos e, por fim, competéncias. Foram colocadas questdes de
resposta aberta e questdes de resposta fechada ao longo do questionario, sendo que na
seccao das tarefas e responsabilidades optou-se por apresentar uma estrutura de diario,
onde os colaboradores puderam indicar o que fazem, como o fazem, os objetivos da tarefa
e a sua duracdo e frequéncia (Gomes et al., 2015). Na elaboracdo do questionario
(presente no Anexo Il), consultaram-se trabalhos de final de mestrado que focavam
precisamente, a elaboracdo ou atualizacdo das descri¢bes de funcdes em determinadas

empresas, realizando as devidas adaptacfes (Marques, 2015; Pires, 2018).

De modo a confirmar-se a informacéo obtida, realizaram-se entrevistas de analise de
funcbes (Anexo Ill) aos titulares dos postos de trabalho que apresentavam mais
responsabilidades ou tarefas de supervisdo: Geréncia; Responsavel de Producéo; Técnico
Comercial e Assistente Comercial. Atraves deste meétodo, procurou-se recolher
informacdo acerca da identificacdo da funcédo, relacbes de reporte, tarefas e
responsabilidades das mesmas e competéncias (Armstrong, 2019). O guido de entrevista
(Anexo I11) foi construido tendo por base outros autores que focaram os seus trabalhos de
mestrado na analise e descri¢do de funcbes em determinas empresas (Ribeiros, 2016;
Ribeiro, 2019).

No que diz respeito ao processo de identificacdo de competéncias, determinou-se,
junto da geréncia, um conjunto de competéncias que os colaboradores deveriam possuir

para exercer determinada funcdo dentro da empresa. Estas competéncias constaram nos
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questionarios entregues aos trabalhadores, sendo que os mesmos assinalaram as que se
revelavam importantes para exercer o seu posto de trabalho. Apo6s a analise dos
questionarios e entrevistas de analise de funcdes, agruparam-se familias de competéncias
considerando as suas semelhancas, diminuindo assim o numero de competéncias e de

forma a tornar a matriz e o dicionario de competéncias mais claros e objetivos.
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6. Resultados

A realizacdo do presente trabalho permitiu analisar a estrutura da empresa e as varias
funcbes que a integram, atualizar o organograma e as descri¢es de funcgdes, dando

resposta as novas necessidades.

No que concerne ao organograma (Anexo ), extinguiu-se o departamento de
Marketing & Tecnologias, uma vez que este servigo passou a ser fornecido por uma
empresa externa. Acrescentou-se no departamento de “Compras” a sec¢do de “Requisi¢cdo
de material”, pois ndo estava espelhado no anterior organograma. Também compete a
este departamento fazer requisicdes de material aos fornecedores da empresa, de modo a
concretizar-se a reposi¢do do stock. No departamento de “Produgio e Gestao do Produto”
eliminou-se a secgdo de “Controlo de qualidade”, uma vez que esta atividade é incumbida

a gestdo da qualidade, servico prestado por uma entidade externa.

Atendendo a analise de funcdes, realizaram-se as seguintes descri¢cdes de funcdes
(Anexo 1V): gerente; responsavel de logistica; técnico de logistica; motorista; operador
de logistica; responsavel de producdo; operador de producdo; embalador manual;
contabilista; orcamentista; técnico comercial; assistente comercial; gestor de compras e

técnico de compras.

Com base na anélise da informac&o recolhida acerca das competéncias, elaborou-se
um Dicionario de Competéncias (Anexo V1), onde se descreve o conjunto de capacidades
que integram cada competéncia. Realizou-se ainda uma Matriz de Competéncias (Anexo
V), cujo objetivo é sistematizar e clarificar quais as competéncias inerentes a cada funcéo.
A matriz esta organizada por funcdes, que por sua vez estdo inseridas no respetivo
departamento e agrupa as competéncias em quatro grupos distintos: lideranga,
organizacionais, comportamentais e funcionais. Com base nas exigéncias de cada funcao,

assinalaram-se as competéncias essenciais para exercer determinado posto de trabalho.
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7. Analise Critica e Proposta de Melhoria

Durante a realizacdo do estdgio na empresa Vitor Monteiro, Lda, foi possivel
verificar que existem determinados aspetos que podem vir a ser alvo de melhoria no
ambito da GRH. Na minha opini&o, a analise de funcdes deveria ser encarada como um
processo de elevada importancia, sendo executada com mais frequéncia, pelo menos uma
vez por ano, na medida em que a dindmica da empresa vai sofrendo alteracdes ao longo
do tempo. O manual de descricdo de fungdes também deveria ser atualizado com maior
regularidade, uma vez que a atualiza¢do desta informacao permite a empresa melhorar o
0s processos de recrutamento e selecdo. Tendo conhecimento do que € exigido na funcao,
é possivel realizar uma analise mais eficaz dos candidatos e selecionar aqueles que
possuem o perfil mais indicado. Importa acrescentar que, a atualizacdo deste documento
permite também fornecer informac&o clara e objetiva aos colaboradores acerca das suas
responsabilidades e tarefas, para que estes possam desenvolver o seu trabalho de forma

mais eficiente, evitando-se desorganizacao ou sobreposicdo de tarefas.
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8. Conclusao

Através da realizacao deste trabalho, aprofundaram-se conhecimentos e treinaram-
se competéncias no ambito da GRH. A conducdo da AF possibilitou perceber quais as
etapas que constituem este processo e a elevada importéancia desta ferramenta.
Concluiu-se que a andlise de fungdes permite a gestdo obter um conhecimento profundo
das funcGes que existem dentro da organizacdo, melhorando a performance de outras
atividades na area de GRH. A AF fornece a informac&o necessaria para elaborar o
manual de descricdo de funcBes que relne as tarefas, requisitos e competéncias
necessarias para ocupar determinado posto de trabalho. A atualizacdo frequente deste
documento torna o processo de recrutamento e selecdo mais eficaz, uma vez que na
oferta de emprego ira constar informacdo atualizada das tarefas e competéncias exigidas
no posto de trabalho e o candidato pode analisar quais 0s requisitos que possui. Por
outro lado, o departamento de recursos humanos disporé da informag&o necesséria para
perceber se as competéncias e objetivos do candidato estdo alinhados com os da

empresa, selecionando o perfil mais adequado.

Durante o estagio foi também possivel participar no processo de recrutamento e
selecdo desta empresa, compreendendo-se a dindmica desta atividade e adquirindo-se

uma visdo mais pratica das varias etapas do processo.
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Anexo | — Estrutura da empresa Vitor

Monteiro

Distribuicao dos colaboradores por faixa etaria

Distribuicio dos colaboradores por faixa etaria

20 19 18

18

16

14

12

10 8

(]

LT S L")

Entre 18 e 25 Entre 26 e 35 Entre 36 e 45 Entre 46 e 55 Enftre 56 e 65 Mais de 65

Fonte: elaboragéo Propria

Distribuicéo dos colaboradores por habilitacdes literarias, em

percentagem

Distribuiciao dos colaboradores por habilitacoes
literarias, em percentagem
40% 36%
35%
30%
25%
20%
15%
10% 5%
5% 2%

0%

29%

19%

9%

1°Ciclo do 2°Ciclo do 3°Ciclo do Ensino Licenciatura Mestrado
Ensino Basico Ensino Basico Ensino Bésico Secundario

Fonte: elaboracgéo propria
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Proposta da Organograma

Gereéncia
Gestaoda | ____|
Qualidade
[ | | | |
Logistica Gestao de Administrativo Comercial Compras
produtoe & Financeiro
Produgao
— Encomendas - Contabilidade | - Vendas || léequiiige_ici
| Inovagdo & | |Geral, Analitica € materia
Desenvolvimento e Orcamental
B Arll:?illiilem —| Pos-Venda Rececdo de
| Produgéo | [ Recursos Encomendas
Humanos
— Entregas

Fonte: elaboragdo prépria

38




Anélise e Descricdo de Fungdes na empresa Vitor Monteiro

Anexo Il — Questionario de Analise de

Funcoes

Questionario

O presente questionario visa recolher um conjunto de informacdes acerca das funcdes
inseridas na empresa Vitor Monteiro, com o objetivo de se proceder a atualizacdo da
descrigédo de funcdes.

Relativamente ao preenchimento do questionario, siga as seguintes instrucoes:

e Nas questdes de escolha multipla, assinale com um “x” a resposta que considerar

mais adequada;

e Nas questdes de resposta aberta, procure responder de forma clara e objetiva;

e Preencha o questionario com letra legivel.

I. IDENTIFICACAO

Nome

Funcao

Departamento

Seccao

Chefe direto

Funcéo do chefe direto

I1. SUPERVISAO

1. Realiza trabalho de supervisdo? Em caso afirmativo indique o nome e a

funcéo das pessoas que supervisiona.

Nome Funcéo
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2. Alguém supervisiona o seu trabalho? Em caso afirmativo indique 0 nome e

funcéo do(s) seu(s) supervisor(es).

Nome Funcéo

I1l. FORMACAO E CONHECIMENTOS

1. Qual considera ser o nivel de escolaridade minimo necessario para
desempenhar a sua fungdo?

1° Ciclo do Ensino Basico (4° Ano)
2° Ciclo do Ensino Basico (6° Ano)
3° Ciclo do Ensino Basico (9° Ano)
Ensino Secundério

Licenciatura

Mestrado

Outro:

1.1. Caso tenha selecionado “Licenciatura” ou “Mestrado”, especifique o

ramo de ensino ou 0 CuUrso.

2. Considera ser necessario ter algum tipo de experiéncia para comecar a
desempenhar a sua fun¢do? Em caso afirmativo, indique em que area de

trabalho e 0o nUmero de meses ou anos que considera adequado.

3. Considera ser necessario frequentar alguma formacédo para comecar a

desempenhar a sua fungdo? Em caso afirmativo, especifique qual.
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4. Considera ser necessario possuir certos conhecimentos para comecar a

desempenhar a sua funcdo? (nomeadamente a nivel de software, hardware,

linguas, documentos, modelos, programacao...)

IV. RELACOES INTERNAS E EXTERNAS

1. A sua funcéo exige o contacto com outras pessoas dentro da empresa? Em

caso afirmativo, indique o nome das pessoas, a sua funcéo, o porqué, como e

com que frequéncia contactam.

Nome

Funcéo

Por que razédo
contactam?

Como
contactam?

Frequéncia do

contacto
(horéria, diaria,
semanal...)

2. A sua funcéo exige o contacto com empresas externas? Em caso afirmativo,

indique quais as empresas, o tipo de relacdo, o porqué, como e com que

frequéncia contactam.

Nome da
Empresa

Tipo de relagdo
(indique se séo
fornecedoras,
clientes,
outsourcing...)

Por que razao
contactam?

Como
contactam?

Frequéncia
do contacto
(horéria,
diaria,
semanal...)
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V. TAREFAS E RESPONSABILIDADES

1. Responda as seguintes questdes no espaco reservado para o efeito.

(*) Considere a seguinte escala: 1=Nada importante; 2=Pouco importante; 3=Importante; 4=Muito importante;
5=Totalmente importante.

Qual o nivel de
Com que frequéncia

AL « a : importancia da
No ambito da sua funcéo, que tarefas desempenha? gl::\flaa})duragao da realiza a tarefa? P
(Procure responder as seguintes questdes: O que faz? Como o faz? Para qué?) (minutbs horas...) (Diariamente, tarefa? (*)

semanalmente...)

112|345
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2. No exercicio da sua funcéo, é levado a tomar determinadas decisées? Em caso
afirmativo, indigque o seu contetdo no quadro abaixo, tendo em conta se sdo

individuais ou partilhadas. No caso de serem partilhadas, indique com quem.

- s o . Com quem as
DecisOes Individuais Decisoes Partilhadas

partilha?

VI. EQUIPAMENTOS E OUTROS RECURSOS

1. Que equipamentos, materiais ou outros recursos utiliza na sua fungéo?

2. Que equipamentos, materiais ou valores tem a sua responsabilidade?

VIIl. REQUISITOS FISICOS E APTIDOES

1. A nivel fisico, considera ser necessario possuir certas caracteristicas para

comecar a desempenhar a funcdo? Em caso afirmativo, especifique quais.

2. Anivel mental, considera ser necessario possuir certas caracteristicas para

comegar a desempenhar a fungdo? Em caso afirmativo, especifique quais.
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VIIl. COMPETENCIAS

1. Das seguintes competéncias apresentadas, assinale aquelas que considera

serem importantes para desempenhar a sua funcao.

Comunicagéo Orientacdo para o cliente
Trabalho em equipa Dominio das tecnologias
Relacionamento interpessoal Capacidade de negociagédo
Organizacao Orientacéo para os resultados
Responsabilidade Capacidade de analise
Flexibilidade Capacidade de escrita
Proatividade Autorreflexdo
Autonomia Definicdo de objetivos
Dinamismo Autoconfianca
Criatividade Capacidade de delegacao
Gestdo do stress Gestdo de projetos
Gestdo de tempo Visdo estratégica
Gestéo de conflitos Tomada de deciséo
Resolucdo de problemas Planeamento
Argumentagéo Assertividade
Persisténcia Capacidade de influenciar
Resiliéncia Lideranca
Agilidade Coordenacdo de equipas
Rapidez Positividade

Outras:
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Anexo 11l — Guiao da entrevista de Analise

de Funcoes

Identificacdo

Nome do Colaborador
Idade

Género

HabilitacGes Literarias

Caracterizacdo da Fungéo

Qual a sua funcdo atual?

Héa quanto tempo exerce a sua fungdo?
Em que local exerce a funcdo?

Em que departamento se insere a sua

funcao?

Tem algum chefe direto? Qual a sua

funcéo?

E chefe direto de alguém? Qual a sua

funcéo?

Mais alguém exerce a mesma funcao

que a sua?

Qual o nivel de importéancia que a sua 1 2 3 4 5

funcao possui para o neg6cio?
1-Pouco importante; 2- Ligeiramente importante; 3-Moderadamente importante; 4-Muito
importante; 5-Extremamente importante

Requisitos da Funcéo

Quial o nivel de escolaridade adequado
ao desempenho da sua fungao?

Qual a experiéncia profissional
necessaria para o bom desempenho da
funcéo?

Qual a formagéo profissional
necessaria ao bom desempenho da sua
funcéo?

Que outros conhecimentos se devem
ter?(Idiomas, tecnologias...)
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InteracOes e RelagOes no trabalho

Tem algum supervisor responsavel
pelo seu trabalho? Como é que ele o
faz?

Supervisiona o trabalho de alguém?
Como o faz?

A nivel interno, interage com alguém?
De que forma?

A nivel externo, interage com alguém?
De que forma?

Tarefas e Responsabilidades

ala Qual o grau de Com que frequéncia realiza?
taref liza? q Qu 30 d importancia da (Diariamente, semanalmente,
Que tarefas realiza? Ut"a(}?oo a tarefa? mensalmente, anualmente)
arefa’

1123|415

1-Pouco importante; 2- Ligeiramente importante; 3-Moderadamente importante; 4-Muito importante; 5-Extremamente importante
Que materiais, equipamentos ou outros valores séo da sua responsabilidade?

Materiais e Recursos

Quais 0s equipamentos necessarios para o bom desempenho da sua fungao?
Materiais
Equipamentos
Maquinas
Ferramentas
Documentos
Software

Competéncias

Que competéncias comportamentais sdo necessarias para bom desempenho da
sua funcéo?

Que competéncias técnicas sdo necessarias para o bom desempenho da sua
funcéo?
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Anexo IV - Descricao de Funcoes

De seguida, apresenta-se 0 manual de descri¢ao de fungdes, documento que deve
ser atualizado pelo menos uma vez por ano ou sempre que surgirem alteragdes na
dindmica de determinada funcdo. A atualizacdo deste documento é da responsabilidade

do Técnico de Recursos Humanos.
Para cada funcdo, sdo indicados nas respetivas descrigdes 0s seguintes aspetos:

e Descri¢do suméria;

e Supervisdo;

e Ligacdes internas e externas;
e Requisitos;

e Tarefas;

e Equipamentos e materiais;

e Competéncias.
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Manual de Descricao de Funcoes

Geréncia
o Gerente
Administrativo & Financeiro
o Contabilista
o Orgcamentista
o Técnico de RH
Comercial
o Técnico Comercial
o Assistente Comercial
Compras
o Gestor de Compras
o Técnico de Compras
Logistica
o Responsavel de Logistica
o Operador de Logistica
o Técnico de Logistico
o Motorista
Gestao do produto e Producéao
o Gestor de Produto
o Responsavel de Producéo
o Operador de Producdo

o Embalador Manual
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Descricdo de fungdes: Gerente

Funcéo: Gerente

Departamento: Geréncia

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel por supervisionar e analisar o desempenho de todos os departamentos da empresa,
assim como definir objetivos de negdcio a curto, médio e longo prazo, contribuindo para o

sucesso da empresa.

SUPERVISAO
Supervisor: Supervisiona:
e Ndao se aplica. e Todos os departamentos da
empresa.
LIGACOES
Internas Externas
e Departamento de Gestéo do e Empresas Fornecedoras;
Produto e Producéo; e Empresas Clientes;
e Departamento Administrativo e e Empresas Outsourcing.
Financeiro;
e Departamento de Logistica;
o Departamento Comercial.
REQUISITOS
Nivel de Escolaridade: e Licenciatura em Gestéo.

. o e Ac0es de formacdo na area de gestdo empresarial e
Formacéo Profissional: 3
gestdo de recursos humanos.

. o e Experiéncia minima de 5 anos na é&rea de gestdo de
Experiéncia Profissional:
empresas.

e Conhecimentos basicos da lingua espanhola e
) francesa;

Outros conhecimentos: ) ) )
e Conhecimentos avancados da lingua inglesa;

e Programas do office (word e excel).

TAREFAS

e Representar a empresa em certames nacionais e internacionais;
e Analisar e decidir sobre todos os assuntos relativos a Recursos Humanos;

e Decidir sobre assuntos relacionados com institui¢cGes bancérias;
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Avaliar a necessidade e decidir sobre compras/investimento em infraestruturas e

veiculos (Superiores a 1000 Euros);
Analisar anualmente o Relatério de Contas antes do fecho do ano;

Realizar a Revisdo Anual do Sistema de Gestdo da Empresa (incluindo o Sistema de
Gestdo da Qualidade);

Aprovar toda a documentacdo relativa ao Sistema de Gestdo da Qualidade;
Divulgar e sensibilizar sobre a Politica da Qualidade da Empresa;
Autorizar pagamentos a fornecedores e a recursos humanos;

Decidir sobre todas as compras de valor superior a 5 000 € envolve a aprovacao de

ambos o0s sdcios-gerentes;

Comunicar com os responsaveis de cada departamento, obtendo feedback acerca do
trabalho realizado e analisando os resultados obtidos, verificando se existem aspetos a

serem melhorados;

Atribuir precos aos produtos, em colaboragdo com o gestor de produto.

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

Responsabilidade sobre: Utilizados:

Computador fixo, telefone, material de | Computador fixo, impressora, telefone,

escritdrio, impressora e carro da empresa. software PHC, carro da empresa.

COMPETENCIAS

Lideranca Organizacionais | Funcionais Comportamentais
- Gestéo de projetos; - Inovacao; - Organizacao; - Comunicacao;

- Delegacéo; - Cooperacao; - Orientacdo para os | - Responsabilidade.
- Tomada de decisdo; - Qualidade. resultados;

- Resolugdo de problemas; - Capacidade de

- Definico de objetivos; andlise.

- Coordenacdo de equipas.
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Descricdo de fungdes: Contabilista

Funcdo: Contabilista

Departamento: Administrativo e Financeiro

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel pelo tratamento da informacéo e documentos contabilisticos, contribuindo para a

regularizacdo contabilistica.

SUPERVISAO
Supervisor: Supervisiona:
e Geréncia. ¢ Nao se aplica.
LIGACOES
Internas Externas
e Departamento Comercial; e Empresas Fornecedoras;
e Departamento Administrativo e e Empresas Outsourcing;
Financeiro; e Empresas Clientes.
o Departamento de Logistica;
o Departamento de Gestdo do
Produto e Producéo;
e Geréncia.
REQUISITOS
Nivel de Escolaridade: e Licenciatura em Contabilidade ou Gestéo.
Formagcé&o Profissional: e Contabilista Certificado.

o o e Experiéncia minima de 1 ano na area de contabilidade
Experiéncia Profissional: )
ou processamento salarial.

e Conhecimentos acerca das aplicacGes da autoridade
) tributéria e da seguranca social no que diz respeito as
Outros conhecimentos: L ]
obrigac0es legais;

e Programas do office (word e excel).

TAREFAS

e Proceder a configuragdo e lancamentos contabilisticos;

e Realizar a reconciliacdo bancéria;

e Conferir as contas correntes de clientes e fornecedores;

e Realizar o processamento salarial;

¢ Analisar diarios, balancetes e demonstrac6es financeiras;

o Realizar a verificacdo das picagens dos colaboradores;
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Concretizar o apuramento e envio de impostos;

Realizar o envio de remuneragGes para a autoridade tributaria e seguranca social;
Realizar os fechos do ano (realizacdo de inventarios, atas, demonstracdes financeiras,
relatorios de gestdo, conferéncia de contas correntes de clientes e fornecedores,
preenchimento do modelo 22, entre outros);

Preparar e enviar 0s inquéritos do INE e do Banco de Portugal;

Realizar os procedimentos associadas a admissdo de novos colaboradores (inclui a
comunicacgdo na seguranga social, criacdo de ficha, marcacdo de consulta de medicina
no trabalho, preparacdo do cartdo de picagem, entre outras obrigacgdes);

Comunicar os acidentes de trabalho na plataforma das seguradoras e elaborar os
relatérios apos a alta;

Preparar e organizar os mapas de férias;

Registar as a¢6es de formacao dos colaboradores no ficheiro da formagao;

Preparar os documentos contabilisticos para a auditoria a contabilidade;

Divulgar aos colaboradores as atualizagdes na legislagdo laboral (como por exemplo as

alteragdes nas tabelas de IRS).

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

Responsabilidade sobre:

Utilizados:

Computador fixo,

telefone, material de

escritorio e documentos contabilisticos.

Computador fixo, software PHC, impressora,

telefone, programas dos relégios de ponto,

material de escritorio.

COMPETENCIAS

Lideranca Organizacionais Funcionais Comportamentais
- Néo se aplica. - Cooperacao; - Organizacgao; - Responsabilidade.
- Qualidade. - Autonomia;

- Gestdo do tempo;
Capacidade de

analise.

52



J CORUPOQ

Anélise e Descricéo de Fuq@ elpresk ko Widnteiro
N

Descricdo de funcgdes: Orgcamentista

Funcdo: Orcamentista

Departamento: Administrativo e Financeiro

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel por atender e analisar os pedidos de clientes, com vista a apresentar orgamentos

ajustados as necessidades dos mesmos.

SUPERVISAO
Supervisor: Supervisiona:
e Geréncia. e Nao se aplica.
LIGACOES
Internas Externas
e Departamento de Logistica; e Clientes (Empresas e consumidor
o Departamento de Gestdo de final).
Produto e Producéo;
e Geréncia.
REQUISITOS
Nivel de Escolaridade: e Ensino Secundario.
Formacéo Profissional: e Ac0es de formacéo acerca dos produtos da empresa.

Experiéncia Profissional:

e Experiéncia minima de 1 ano na éarea da

orcamentacao ou no atendimento ao publico.

Outros conhecimentos: N&o se aplica.

TAREFAS

Verificar os pedidos dos clientes;

Realizar os orcamentos;

Realizar o atendimento e dar apoio a clientes na loja fisica;

Apoiar o departamento Comercial e de Marketing em questdes relacionadas com
valores de equipamentos e orcamentos;

Preparar a nomenclatura e cddigos no programa SEGIN;

Criar precos com o apoio da Geréncia.

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

Responsabilidade sobre: Utilizados:

Computador fixo, telefone, tabelas de precos | Computador fixo, software PHC, impressora,

telefone fixo e material de escritorio

COMPETENCIAS
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Lideranca Organizacionais Funcionais Comportamentais
- Néo se aplica. - Cooperacao; - Organizacao; - Trabalho em
- Qualidade. - Gestdo do tempo; equipa;

- Orientacdo para o
cliente;
- Capacidade de

analise.

- Responsabilidade.
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Descricdo de fungdes: Técnico de Recursos Humanos

Funcdo: Técnico de Recursos Humanos

Departamento: Administrativo e Financeiro

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel pela gestdo de recursos humanos da empresa, realizando o processamento de

salarios, atualizando registos e arquivos associados, contribuindo com solucGes para a melhoria

do desempenho dos processos administrativos do pessoal com vista a eficiéncia e eficacia dos

processos inerentes.

SUPERVISAO
Supervisor: Supervisiona:
e Geréncia. ¢ Ndo se aplica.
LIGACOES
Internas Externas
e Departamento Comercial; e Nao se aplica.

e Departamento de Logistica;
o Departamento de Gestdo do
Produto e Producéo;

e Geréncia.

REQUISITOS

Nivel de Escolaridade: e Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos.

Formacé&o Profissional:

e Ac0es de formacédo na area de gestdo de recursos

humanos.

Experiéncia Profissional:

e Experiéncia minima de 1 ano na &rea de gestdo de

recursos humanos.

Outros conhecimentos: e Programas do office (word e excel).

TAREFAS

Assegurar as questdes a nivel salarial incluindo o processamento de salarios;

Analisar e organizar os mapas de férias;

Garantir o cumprimento das obrigacdes legais e contratuais aplicaveis a gestdo e
administracdo de recursos humanos, nomeadamente as questdes relacionadas com a
legislacéo laboral;

Acompanhar a integragdo dos colaboradores recém-admitidos;

Assegurar que o Manual de Descricdo de Fungdes e respetivos Perfis Funcionais se

mantém atualizados e que s&o do conhecimento de cada colaborador;
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e Propor superiormente estratégias de atracdo e retencdo de talentos e contribuir

ativamente para a sua implementacao, envolvendo os varios niveis da organizacao;

e Gerir as faltas do pessoal e seu tratamento estatistico;

e Assegurar que todos os colaboradores estdo cobertos com os seguros em vigor.

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

Responsabilidade sobre:

Utilizados:

Computador fixo, telefone e material de

escritorio.

Computador fixo, software PHC, impressora,

telefone e material de escritorio.

COMPETENCIAS

Lideranca Organizacionais Funcionais Comportamentais
- Ndo se aplica. - Cooperacao; - Organizacao; - Comunicacéo;
- Qualidade. - Autonomia; - Responsabilidade.

- Gestéo do tempo;
- Capacidade de

analise.
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Descricdo de fungdes: Técnico Comercial

Funcdo: Técnico Comercial

Departamento: Comercial

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel pela prospecdo, angariagdo e acompanhamento de clientes, assim como pelo

arranque do equipamento de aquecimento sempre que necessario, contribuindo para a cria¢do

e manutencao das relacbes comerciais

SUPERVISAO

Supervisor: Supervisiona:

e Geréncia e Assistente Comercial.
LIGACOES
Internas Externas

e Departamento Administrativo e
Financeiro

o Departamento de Logistica

o Departamento da Gestéo da
Qualidade

o Departamento de Gestéo de

Produto e Produgéo

e Empresas Clientes

e Empresas Fornecedoras

REQUISITOS

Nivel de Escolaridade: e Ensino Secundério

Formacéo Profissional:

e Formacdo na area comercial/vendas durante 2 anos

(preferencial)

Experiéncia Profissional:

e Experiéncia minima de 2 anos na area

comercial/vendas

Outros conhecimentos:

e Programas do office (word e excel)
e Conhecimentos bésicos de lingua inglesa, espanhola e
francesa

e Carta de conducéo

TAREFAS

e Realizar a gestdo e acompanhamento dos clientes, atendendo as duvidas/questdes dos
clientes num momento pds-venda, esclarecendo-as sempre que Necessario;
e Concretizar a prospecao de potenciais clientes;

o Realizar formacéo a empresas clientes acerca dos produtos;
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e Apresentar propostas comerciais a clientes;

o Elaborar os orcamentos e comunicar as condi¢fes comerciais (descontos, prazos de

pagamento, ofertas...) a atribuir a clientes;

o Definir as rotas comerciais sempre que se realizam visitas a clientes;

e Realizar o processamento de encomendas;

o Elaborar um relatério sempre que se visita um cliente, descrevendo o que foi feito no

local, reportando 0 mesmo a geréncia;
e Representar a empresa em feiras nacionais e internacionais;

¢ Realizar o arrangque de equipamento de aquecimento.

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

Responsabilidade sobre: Utilizados:

Viatura da empresa e computador portatil Computador portatil, impressora, telemdvel,

internet movel, material de escritério e viatura

da empresa
COMPETENCIAS
Lideranca Organizacionais Funcionais Comportamentais
- Néo se aplica. - Inovacao; - Capacidade de - Comunicag&o;
- Cooperacao; negociacao; - Responsabilidade;
- Qualidade. - Gestdo de tempo. - Dinamismo.

- Orientacdo para 0
cliente;
- Orientagéo para 0s

resultados.
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Descricdo de funcdes: Assistente Comercial

Funcdo: Assistente Comercial

Departamento: Comercial

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel por criar e manter relagcbes comerciais com empresas internacionais e nacionais,
dar apoio aos técnicos comerciais e apresentar propostas que conduzam a comunicagdo eficaz

da empresa com os clientes, contribuindo para a consolidagéo das relagdes comerciais.

SUPERVISAO

Supervisor:

Supervisiona:

e Técnico Comercial;

e Geréncia.

e N&o se aplica.

LIGACOES

Internas

Externas

o Departamento Administrativo e
Financeiro;
e Departamento de Logistica;

e Geréncia.

e Empresas Clientes;

e Empresas Outsourcing.

REQUISITOS

Nivel de Escolaridade:

e Licenciatura em Marketing, Gestdo ou Gestédo

Comercial.

Formacé&o Profissional: .

Ac0es de formacdo na area comercial.

Experiéncia Profissional:

e Experiéncia minima de 1 ano na area

comercial/vendas.

Outros conhecimentos:

e Conhecimentos basicos de lingua inglesa, espanhola e
francesa;

e Programas do office (word e excel).

TAREFAS

e Efetuar o preenchimento da plataforma ADEO,;

e Criar contactos comerciais e realizar 0 acompanhamento dos clientes nacionais e

internacionais;

e Realizar a reposicdo dos manuais utilizados na formacdo a clientes (superficies
comerciais), dos catdlogos de produtos e de outro suporte em papel que contém

informacéo acerca da empresa para entregar ou enviar a atuais ou novos clientes;
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o Elaborar a documentacgdo de conformidade e performance, assim como as etiquetas de

eficiéncia energética;

e Preparar as caixas de amostras para enviar a potenciais clientes e, solicitar, sempre que
preciso, o material necessario junto do departamento de logistica;

e Realizar orcamentos para os clientes internacionais, com a colaboracdo dos

orcamentistas;

e Adequar os manuais de instrugdes dos equipamentos de aquecimento a cada produto,
adequando a informacdo as especificidades de cada produto;

¢ Redigir noticias para a VM Magazine (revista interna da empresa);

e Organizar e fotografar de eventos internos em ocasides especiais;

e Fotografar os produtos para posterior colocacéo no sistema informatico;

e Realizar o atendimento telefonico.

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

Responsabilidade sobre:

Utilizados:

Computador ~ fixo, telefone,  maquina

fotogréfica, catdlogos de produtos e material

de escritorio.

Computador  fixo, impressora, telefone,
software PHC, maquina fotografica, catalogos
de produtos, amostras de produtos e material

de escritorio.

COMPETENCIAS

Lideranca Organizacionais Funcionais Comportamentais
- Ndo se aplica. - Inovacao; - Polivaléncia; - Trabalho em

- Cooperacao; - Organizacao; equipa;

- Qualidade. - Gestéo do tempo; - Comunicacéo.

- Orientacdo para o

cliente;
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Descricdo de funcgdes: Gestor de Compras

Funcdo: Gestor de Compras

Departamento: Compras

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel por analisar as necessidades a nivel de produtos, dar resposta as requisi¢oes feitas
pelos colaboradores da empresa, selecionar fornecedores e realizar pedidos de compras aos

mesmos, com vista a repor o stock materiais e equipamentos dentro da empresa.

SUPERVISAO
Supervisor: Supervisiona:
e Geréncia. e Técnico de Compras.
LIGACOES
Internas Externas

e Departamento de Gestéo do
Produto e Producéo;

o Departamento Administrativo e

Financeiro;

e Departamento de Logistica.

e Empresas Fornecedoras;

e Empresas Outsourcing.

REQUISITOS

Nivel de Escolaridade:

Ensino Secundario.

Formacé&o Profissional:

Ac0es de formacdo na &rea de gestdo dos

fornecedores.

Experiéncia Profissional:

Experiéncia minima de 2 anos na érea de gestédo de

compras/gestdo de fornecedores.

Outros conhecimentos:

Conhecimentos basicos da lingua espanhola e
francesa;
Conhecimentos avancados da lingua inglesa;

Programas do office (word e excel).

TAREFAS

e Estabelecer critérios de Selecdo, Avaliacdo e Reavaliagdo de fornecedores;
e Efetuar a Selecdo, Avaliacdo e Reavaliacdo de fornecedores;
e Manter registos dos resultados da Selecdo, Avaliacdo e Reavaliacdo de fornecedores;

e Criar/Manter atualizada a

Fornecedores;

“Grelha de controlo” de deméritos atribuidos aos
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e (Criar/Manter atualizadas uma “lista de Fornecedores Qualificados” no programa de

Gestao PHC;

e  Gerir o processo de compras;

o Efetuar Pedidos de cotacdo aos Fornecedores;

e Criar Ficha dos novos Fornecedores no PHC;

e Formalizar pedidos de compras aos Fornecedores;

o Definir prazos de entrega dos produtos comprados;

e Verificar os produtos comprados;

e Registar as Nao conformidades Imputadas aos Fornecedores;

e Formalizar/Gerir Reclamacdes junto dos Fornecedores;

e Manter documentacdo relativa aos produtos comprados;

e Aprovar as compras de produtos até o valor maximo de 1000 euros (as compras com

valor superior a 1000 euros carecem da aprovacao da Geréncia.

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

Responsabilidade sobre:

Utilizados:

Computador fixo, telefone e material de

escritorio

Computador  fixo,

impressora,

telefone,

software PHC, carro da empresa

COMPETENCIAS

Lideranca Organizacionais Funcionais Comportamentais
- Delegacéo; - Inovacao; - Organizacgéo; - Trabalho em

- Tomada de deciséo; | - Cooperagdo; - Capacidade de equipa;

- Resolugéo de - Qualidade. negociagéo; - Comunicacéo;
problemas; - Capacidade de - Responsabilidade.
- Definigdo de analise.

objetivos.
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Descricdo de funcgdes: Técnico de Compras

Funcdo: Técnico de Compras

Departamento: Compras

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel por realizar a gestao de stocks e conduzir o processo de compras com vista a repor

0s materiais e equipamentos dentro da empresa.

SUPERVISAO

Supervisor:

Supervisiona:

e Gestor de Compras.

e N&o se aplica.

LIGACOES

Internas

Externas

o Departamento de Gestdo do
Produto e Producéo;

o Departamento Administrativo e
Financeiro;

e Departamento de Logistica.

e Empresas Fornecedoras;

e Empresas Outsourcing.

REQUISITOS

Nivel de Escolaridade: .

Ensino Secundario.

Formacé&o Profissional:

e Ac0es de formacdo na rea de gestdo dos

fornecedores.

Experiéncia Profissional:

e Experiéncia minima de 1 ano na é&rea de gestédo de

compras/gestdo de fornecedores.

Outros conhecimentos:

e Conhecimentos basicos da
francesa;
e Conhecimentos avancados da lingua inglesa;

e Programas do office (word e excel).

lingua espanhola e

TAREFAS

e Implementar critérios de sele¢do, avaliagdo e reavaliacdo de fornecedores;

e Criar e manter atualizada uma “Grelha de controlo” de deméritos atribuidos aos

fornecedores;

e Criar ¢ manter atualizada uma “lista de fornecedores qualificados” no programa de

gestdo PHC;

e Criar ficha dos novos fornecedores no PHC;

e Implementar o processo de compras;
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o Definir prazos de entrega dos produtos comprados;

o Realizar a colocacdo de encomendas;

o Verificar e dar resposta aos pedidos de cotacgdo;

e Realizar a gestédo de stocks;

e Lancar faturas;

e Verificar os produtos comprados;

e Registar as ndo conformidades imputadas aos fornecedores;
e Formalizar e gerir reclamacdes junto dos fornecedores;

e Pesquisar novos fornecedores e artigos;

e Efetuar a rececdo de mercadorias;

e Atendimento de fornecedores.

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

Responsabilidade sobre: Utilizados:
Computador fixo, telefone e material de | Computador fixo, impressora, telefone,
escritorio software PHC, carro da empresa

COMPETENCIAS

Lideranca Organizacionais Funcionais Comportamentais
- Néo se aplica. - Cooperacao; - Organizacgéo; - Trabalho em
- Qualidade. Capacidade de equipa;
negociacao; - Responsabilidade.
- Capacidade de
analise.
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Descricdo de funcdes: Responsavel de Logistica

Funcdo: Responsavel de Logistica

Departamento: Logistica

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel por planear e gerir os processos de preparacdo, tratamento e despacho de
encomendas, garantido a sua eficiéncia, assim como planear e realizar a gestdo dos recursos
humanos no departamento de logistica, assegurando que os colaboradores desempenham as

suas fungdes com sucesso.

SUPERVISAO
Supervisor: Supervisiona:
e (Geréncia. e Operador de Logistica;
e Técnico de Logistica;
e Motorista.
LIGACOES
Internas Externas
e Departamento Administrativo e e Empresas Clientes.
Financeiro;
o Departamento de Gestéo de Produto
e Producéo.
REQUISITOS
Nivel de Escolaridade: e 3°Ciclo do Ensino Bésico
Formacé&o Profissional: e 3 anos de experiéncia na area da logistica.
Experiéncia Profissional: e Nao se aplica
Outros conhecimentos: e Nao se aplica
TAREFAS

o Realizar a gestdo do processo de preparacdo e despacho de encomendas, assegurando
gue chegam ao seu destino com sucesso;

e Identificar, comunicar e solucionar as anomalias detetadas nos processos de preparagéo
e despacho de encomendas;

e Desenhar as rotas para distribui¢do de encomendas e comunica-las ao motorista;

e Coordenar e delegar tarefas aos operadores de logistica, garantido a gestdo eficiente
dos recursos humanos;

e Comunicar com o Técnico de Logistica, por forma a manter-se a par das encomendas

processadas e solucionando eventuais constrangimentos que possam surgir;
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e Organizar e fazer a gestdo dos horarios dos colaboradores;

o Realizar a avaliagdo dos colaboradores.

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

Responsabilidade sobre:

Utilizados:

Computador fixo e telefone.

Computador fixo, telefone e impressora.

COMPETENCIAS

Lideranca Organizacionais Funcionais Comportamentais
- Delegacao; - Inovacao; - Organizacao; - Comunicacao;

- Tomada de decisdo; | - Cooperacéo; - Gestdo do tempo; - Responsabilidade.
- Resolugéo de - Qualidade. - Orientacéo para 0s

problemas;
- Coordenagao de

equipas.

resultados.
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Descricdo de fungdes: Técnico de Logistica

Funcdo: Técnico de Logistica

Departamento: Logistica

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel por realizar o processamento de encomendas e dar resposta as duvidas ou
reclamacdes acerca das encomendas, com vista a contribuir para o correto funcionamento do

processo de tratamento e expedi¢do de mercadoria.

SUPERVISAO
Supervisor: Supervisiona:
e Geréncia; e Nao se aplica.

e Responsavel de Logistica.

LIGACOES

Internas

Externas

o Departamento Administrativo e
Financeiro;

e Departamento de Gestéo de Produto

e Empresas Clientes.

e Producéo.
REQUISITOS
Nivel de Escolaridade: e 3°Ciclo do Ensino Basico.
Formacéo Profissional: e Nao se aplica.
Experiéncia Profissional: e N&o se aplica.
Outros conhecimentos: e Ndo se aplica.
TAREFAS

e Realizar o processamento informético de encomendas;

e Preparar o despacho das encomendas, contactando com as transportadoras ou com o

motorista da empresa;

e Reportar ao Responsavel de Logistica informacéo importante acerca das encomendas
ou eventuais problemas, por forma a solucionarem 0s mesmos;

e Elaborar e organizar o arquivo dos documentos associados as encomendas.

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

Responsabilidade sobre:

Utilizados:

Computador fixo.

Computador fixo, telefone e impressora.

COMPETENCIAS
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Lideranca Organizacionais Funcionais Comportamentais
- Néo se aplica. - Qualidade; - Polivaléncia; - Trabalho em
- Cooperacao. - Organizacao; equipa;
Gestdo do tempo. - Dinamismo.
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Descricéo de funcdes: Operador de Logistica

Funcdo: Operador de Logistica

Departamento: Logistica

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel por agrupar os produtos, organizar o armazém e separar as encomendas, com vista

a contribuir para o correto funcionamento do processo de tratamento e expedicdo de

mercadoria.
SUPERVISAO
Supervisor: Supervisiona:
e Geréncia; e Nao se aplica.

e Responsavel de Logistica.

LIGACOES
Internas Externas
o Departamento Administrativo e e Empresas Clientes.
Financeiro;

e Departamento de Gestéo de Produto

e Producéo.
REQUISITOS
Nivel de Escolaridade: e Escolaridade minima obrigatoria.
Formacéo Profissional: e Nao se aplica
Experiéncia Profissional: e Nao se aplica
Outros conhecimentos: e Nao se aplica
TAREFAS

e Separar as encomendas;

e Realizar a contagem de stock (inventario dos produtos em armazém);

e Inspecionar o produto final;

e Reportar ao Responsavel de Logistica eventuais problemas no processo de preparacao

de encomendas, solucionando-0s em conjunto.

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

Responsabilidade sobre: Utilizados:

Computador fixo. Computador fixo, telefone e impressora.

COMPETENCIAS

Lideranca Organizacionais Funcionais Comportamentais
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- Ndo se aplica.

- Cooperacao;
- Qualidade.

- Polivaléncia;

- Organizacao;

- Gestéo do tempo.

- Trabalho em
equipa;

- Dinamismo.
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Descricdo de fungdes: Motorista

Funcdo: Motorista

Departamento: Logistica

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel por transportar as encomendas até ao seu destino, através de uma condugdo

defensiva, assegurando que a mercadoria é entregue de forma segura.

SUPERVISAO

Supervisor:

Supervisiona:

e Responsavel de Logistica.

¢ Ndo se aplica.

LIGACOES

Internas

Externas

e Departamento Administrativo e
Financeiro;

o Departamento de Gestéo de Produto

e Empresas Clientes.

e Produgéo.
REQUISITOS
Nivel de Escolaridade: e 3°Ciclo de Ensino Basico.
Formagc&o Profissional: e Certificado de motorista.
Experiéncia Profissional: e Ndo se aplica.
Outros conhecimentos: e Carta de pesados de mercadoria e de empilhador.
TAREFAS

e Transportar e entregar as encomendas aos clientes, recorrendo a uma conducéo segura

e defensiva;

e Receber e dar resposta as reclamacdes dos clientes;

e Escutar e registar as necessidades dos clientes, por forma a comunicé-las a geréncia;

e Ajudar na elaboracdo de encomendas em armazém;

e Manter as viaturas em bom estado de limpeza e funcionamento.

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

Responsabilidade sobre:

Utilizados:

Viatura da empresa.

Viatura da empresa e empilhador.

COMPETENCIAS

Lideranca Organizacionais

Funcionais Comportamentais
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- Ndo se aplica.

- Cooperacao;
- Qualidade.

- Organizacao;
- Gestéo do tempo.

- Responsabilidade.
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Descricdo de fungdes: Responsavel de Producéo

Funcdo: Responsavel de Producao

Departamento: Gestdo de Produto e Produgéo

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel por supervisionar a area de producao e os recursos humanos afetos a mesma, garantido

a eficiéncia das maquinas e dos colaboradores, com vista a assegurar que todo processo produtivo é

realizado com sucesso.

SUPERVISAO
Supervisor: Supervisiona:
e Geréncia. e Operador de Produgéo.
LIGACOES
Internas Externas

e Departamento de Logistica;
o Departamento Comercial;

e Departamento Administrativo e

e Empresas Fornecedoras.

Financeiro;
e Geréncia.
REQUISITOS

Nivel de Escolaridade:

Licenciatura em Engenharia Mecénica ou Gestdo

Industrial.

Formacé&o Profissional: .

Ac0es de formacdo na area da lideranga.

Experiéncia Profissional:

3 anos de experiéncia na area de produgdo ou gestdo

do produto.

Outros conhecimentos: .

Nao se aplica.

TAREFAS

e Realizar a gestdo e planeamento do processo produtivo e das maquinas de producdo,

assegurando a sua eficiéncia;

e Coordenar e delegar tarefas dos operadores de producéo, assegurando a gestéo eficiente dos

recursos humanos;

e Organizar e fazer a gestdo dos horarios dos colaboradores;

e Concretizar a manutencao das maquinas;

e Realizar o atendimento de clientes e fornecedores;

o Efetuar o controlo dos stocks, verificando quais as necessidades a nivel de matérias-primas

e realizando as requisi¢cdes necessarias;
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e Rever a qualidade dos produtos, identificando, comunicando e solucionando as anomalias

detetadas no processo de producdo;

o Realizar a avaliagdo dos colaboradores.

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

Responsabilidade sobre:

Utilizados:

Computador fixo e telefone.

Computador fixo, telefone, impressora e

material de escritorio.

COMPETENCIAS

Lideranca Organizacionais Funcionais Comportamentais
- Gestdo de projetos; - Inovacéo; - Capacidade de - Comunicag&o;

- Delegacao; - Cooperacao; analise; -Responsabilidade.
- Tomada de decisdo; - Qualidade. - Gestdo do tempo;

- Resolucéo de problemas;

- Coordenagdo de equipas.

- Orientacéo para 0s

resultados.
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Descricdo de funcgdes: Gestor de Produto

Funcdo: Gestor de Produto

Departamento: Gestdo de Produto e Produgéo

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel por identificar as novas tendéncias da industria, desenvolvendo os produtos atuais e

criando novos, para que a empresa consiga dar resposta ao comportamento do mercado.

SUPERVISAO
Supervisor: Supervisiona:
e Geréncia. e Nao se aplica.
LIGACOES
Internas Externas

o Departamento Comercial;

o Departamento Administrativo e

e Empresas Fornecedoras.

Financeiro;
e Geréncia.
REQUISITOS

Nivel de Escolaridade:

Licenciatura em Engenharia Mecénica ou Gestdo

Industrial.
Formacéo Profissional: e Nao se aplica.
Experiéncia Profissional: e 3 anos de experiéncia na area da metalomecanica.

Outros conhecimentos:

Conhecimentos informaticos a nivel de Software da
area de producéo;
Conhecimentos de técnicas de concecdo e

desenvolvimento, producdo e assisténcia técnica.

TAREFAS

e Identificar as necessidades do mercado e as novas tendéncias na industria, adotando acGes

que acompanhem as mesmas;

e Apoiar a geréncia da empresa na avaliacdo do contexto da organizacéo, avaliacdo de riscos,

oportunidades e planeamento estratégico;

e Apoiar a geréncia na determinacdo dos precos dos produtos, assim como has decisdes

associadas a novos investimentos;

e Analisar as caracteristicas dos produtos e detetar os aspetos a melhorar, implementando

medidas para o efeito;

o Desenvolver projetos inovadores, que visem o desenvolvimento dos produtos;
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e Analisar, com o auxilio do Responsavel de Produgdo, os tempos do processo produtivo;

o Realizar a gestdo do layout fabril e detetar e registar ndo conformidades relativas ao

processo produtivo, em colaboragdo com o Responsavel de Producgéo;

e Comunicar ao departamento comercial as caracteristicas dos produtos e resolver eventuais

duvidas que possam surgir acerca dos seus requisitos.

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

Responsabilidade sobre:

Utilizados:

Computador fixo e telefone.

Computador fixo, telefone,

material de escritério.

impressora e

COMPETENCIAS

Lideranca Organizacionais Funcionais Comportamentais

- Gestéo de projetos; - Inovacao; - Organizacao; - Trabalho em equipa;
- Tomada de deciséo; - Cooperacao; - Orientacdo parao | -Responsabilidade.

- Resolucéo de problemas; | - Qualidade. cliente;

- Definicéo de objetivos.

- Orientacdo para 0s
resultados;
- Capacidade de

analise.
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Descricdo de fungdes: Operador de Producéo

Funcdo: Operador de Producéo

Departamento: Gestdo de Produto e Produgéo

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel por manusear e controlar as maquinas da area de produgdo consoante o plano de

producdo, com vista a produzir os componentes das chaminés.

SUPERVISAO

Supervisor:

Supervisiona:

e Responsavel de Producdo.

e N&o se aplica.

LIGACOES

Internas

Externas

o Departamento de Gestdo do
Produto e Producéo;
o Departamento de Logistica;

e Departamento de Compras.

e N&o se aplica.

REQUISITOS

Nivel de Escolaridade: e Escolaridade minima obrigatéria.
Formacéo Profissional: e Nao se aplica.

Experiéncia Profissional: e N&o se aplica.

Outros conhecimentos: e Ndo se aplica.

TAREFAS

e Realizar operagdes que fazem parte do processo de producéo (cortar, enrolar, rebordar,

quinar, dobrar e soldar);

e Controlar a qualidade da execugdo da tarefa (ter autocontrolo), detetando e registando
as ndo conformidades dos produtos para comunica-las ao Responsavel de Producéo;
e Realizar a manutencdo das maquinas e a limpeza do local de trabalho;

e Os operadores de produgdo podem desempenhar a fungédo de pintor, pintando as pecas

com uma pistola electroestatica;

e Os operadores de producdo podem ser solicitados para realizar outras operacdes

internas (ex.: armazém).

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

Responsabilidade sobre:

Utilizados:

Equipamento de producdo individual (bata,

luvas e méscara).

Computador fixo, equipamento de producgéo

individual (bata, luvas e méscara), ferramentas
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de medicéo, maquinas de producdo e material

de escritorio.

COMPETENCIAS

Lideranca Organizacionais Funcionais Comportamentais
- Ndo se aplica. - Cooperacao; - Polivaléncia; - Trabalho em
- Qualidade. - Gestéo do tempo. equipa;
- Dinamismo.
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Descricdo de fungdes: Embalador Manual

Funcdo: Embalador Manual

Departamento: Gestdo de Produto e Produgéo

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel por embalar os produtos com o material indicado, agrupar e identificar as

embalagens com vista a preparar as mesmas para expedigéo.

SUPERVISAO

Supervisor:

Supervisiona:

e Responsavel de Producéo

e Nao se aplica

LIGACOES

Internas

Externas

e Departamento de Gestéo do
Produto e Producéo;

o Departamento de Logistica.

e N&o se aplica.

REQUISITOS

Nivel de Escolaridade: e Escolaridade minima obrigatéria..
Formagcéo Profissional: e Nao se aplica.

Experiéncia Profissional: e Nao se aplica.

Outros conhecimentos: ¢ Ndo se aplica.

TAREFAS

e Colocar e acondicionar produtos no interior das embalagens;
e Embalar os produtos com o material adequado as suas caracteristicas;
e Limpar os artigos e produtos e protegé-los da corrosao;

e Preparar as embalagens para a expedi¢do (colar, cintar, agrupar e identificar).

EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

Responsabilidade sobre:

Utilizados:

Maquinas de embalar e plastificar, carros de

transporte e equipamento de protecdo

individual.

Maquinas de embalar e plastificar, plastico,
fita cola, carros de transporte, fita métrica,

marcador e x-ato.

COMPETENCIAS

Lideranca Organizacionais

Funcionais Comportamentais
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- Ndo se aplica.

- Cooperacao;
- Qualidade.

- Autonomia.

- Trabalho em
equipa;

- Dinamismo.
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Anexo V — Matriz de Competéncias
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Departamentos
Geréncia Agrlgm::rt]g“r\éo Comercial | Compras Logistica Ges“"‘; rgzg;ggum €
Competéncias - s | T 2 ° 2 °
— k71 [a — f— (5] — (<5} — =
g | 2|2 3|88 E£E 88 328285838 8 %2882
S i) o S|l 2 8 55|l 05|82 88| oBl = 52| 85| 35| =232
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g £l 5 |2|3E 5E 25/ 55/ 5553585 |28|5|58|<€E
8 g 5 8l <8 ool o %— 8_— P | = O] % o 8- S | g
[ o vd
Gestdo de projetos X X X
Delegacdo X X X X
g& Tomada de decisdo X X X X X
= <
£ Resolucéo de X X X X X
S | problemas
—! | Definigao de objetivos X X X
Coordenacao de
equipas X X X
2 | Inovagdo X X | X | X X X X
S
& <
N | Cooperagdo X X X X X X X X X X X X X X X X
g,
o) Qualidade X X X | X | X X X X X X X X X X X X
2 Polivaléncia X X X X
S | Organizagéo X X X | X X X X X X X X X
'S .
= Capac_ldafje de X X X
LL | negociagdo
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Comportamentais

Autonomia X
Gestéo do tempo X X X X
Orientacéo para o

. X
cliente
Orientacdo para 0s X X
resultados
Capacidade de Analise X X X
Trabalho em equipa X X X X X
Comunicagéo X X
Responsabilidade X X X X
Dinamismo X X X
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Anexo VI — Dicionario de Competéncias

De seguida, apresenta-se o dicionario de competéncias, documento que engloba
as defini¢bes de cada uma das competéncias exigidas nas varias fungbes que integram a
empresa Vitor Monteiro, Lda. A atualizacdo deste documento é da responsabilidade do

Técnico de Recursos Humanos.

As competéncias encontram-se divididas em quatro niveis:

e Lideranca;
e Organizacionais;
e Funcionais;

e Comportamentais.
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Lideranca

Gestéo de projetos: Capacidade de planear, executar, monitorizar e avaliar os projetos

em curso na empresa, por forma a obter os resultados esperados.

Delegacdo: Capacidade de distribuir tarefas e responsabilidades, esclarecer duvidas e

orientar os subordinados nas suas fungdes.

Tomada de decisdo: Capacidade de tomar decisbes fundamentadas em factos e
comunica-las de forma assertiva, tendo consciéncia do impacto das mesmas na

atividade da empresa.

Resolucéo de problemas: Capacidade de detetar problemas que possam surgir durante
a atividade, solucionando-os de forma apropriada, tendo por base a missdo e objetivos

da empresa.

Definicdo de objetivos: Capacidade de analisar as necessidades e resultados da

empresa, definindo objetivos que resultem numa melhor performance da mesma.

Coordenacéo de equipas: Capacidade de transmitir de forma clara aos elementos da
equipa, os objetivos definidos e de gerir as suas tarefas e tempos de trabalho, assim

como os conflitos de interesses que possam surgir.

Organizacionais

Inovacdo: Capacidade de analisar 0s processos internos e explorar novas
oportunidades, sugerindo e implementando a¢des que possam conduzir a mudanca,

tendo por base a melhoria continua e a criacdo de valor para a empresa e stakeholders.

Cooperacao: Capacidade de prestar auxilio aos colegas durante a execu¢do das suas
tarefas, assim como partilhar conhecimentos Uteis que possam gerar uma melhor

eficacia no desempenho das suas funcdes.

Qualidade: Capacidade de desempenhar as suas tarefas com rigor e ambicéo, tendo
por base os padrdes de qualidade da empresa, uma constante aprendizagem e o foco na
melhoria continua dos processos. Também associada a capacidade de estar em

constante aprendizagem, adquirindo novos conhecimentos ao longo do tempo.

Funcionais

Polivaléncia: Capacidade de ocupar e adaptar-se a funcgdes diferentes da que
desempenha, para dar resposta a possiveis situacdes de auséncias de colegas ou de

maior fluxo de trabalho, contribuindo para o normal funcionamento da empresa.

Organizacdo: Capacidade de planear e gerir as suas tarefas com eficacia, cumprindo

o0s prazos definidos, contribuindo para o normal funcionamento dos processos.
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Capacidade de negociagdo: Capacidade de conduzir um didlogo com confianga junto
dos clientes e, de implementar acdes que vao ao encontro dos objetivos de negdcio

estabelecidos.

Autonomia: Capacidade de tomar decisdes de forma independente acerca das suas

tarefas ou responsabilidades, utilizando os meios e recursos a sua disposicao.

Gestédo do tempo: Capacidade de gerir de forma eficaz o tempo dispensado em cada

tarefa, alcancado as metas estabelecidas nos prazos definidos.

Orientacdo para o cliente: Capacidade de concretizar acdes que resultem na
fidelizacdo dos clientes, procurando oferecer produtos e servicos de qualidade, que se

ajustem as suas expetativas e necessidades.

Orientacdo para os resultados: Capacidade de concretizar acGes que vao de encontro
aos objetivos do negdcio. Ambicdo de obter cada vez melhores resultados,
demonstrando persisténcia face aos obstaculos, solucionando-os.

Capacidade de Analise: Capacidade para realizar o tratamento de dados e tirar
conclusdes a partir dos outputs gerados, com vista a concretizacdo das suas tarefas com

eficacia.

Comportamentais

Trabalho em equipa: Capacidade de adaptacdo a dindmica de uma equipa, partilhando
as tarefas de forma justa e demonstrando empatia e cooperacdo para com 0s colegas,

zelando pelo bom ambiente de trabalho e objetivos estabelecidos.

Comunicacao: Capacidade de escutar e compreender os colegas, assim como de

transmitir informacédo de forma clara, objetiva e atempada.

Responsabilidade: Capacidade de cumprir com 0S compromissos e prazos
estabelecidos, transmitindo credibilidade e confianga aos colegas de trabalho.

Dinamismo: Capacidade de realizar as tarefas com entusiasmo e energia, contribuindo

para a minimizacao de dificuldades futuras.
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Anexo VIl — Tabela de Seccoes

) B 3 Ndamero de
Departamento Designacéo da Funcéo
Colaboradores
Geréncia Gerente 2
Responsavel de Logistica 1
_ Técnico de Logistica 2
Logistica —
Operador de Logistica 10
Motorista 1
Responsavel de Producéo 1
Gestéo de produto e Gestor de Produto 1
producao Operador de Producéao 27
Embalador Manual 2
o _ Contabilista 1
Administrativo & i
) ) Orgamentista 3
Financeiro i
Técnico de Recursos Humanos 2*
_ Técnico Comercial 2
Comercial i i
Assistente Comercial 1
Gestor de Compras 1
Compras —
Técnico de Compras 1

Gestdo da qualidade

Servico Externo

*Funcéo executada pela gerente e assistente comercial
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Anexo VIII — Questionario de satisfacao

(1=Muito insatisfeito; 2=Insatisfeito; 3=Pouco insatisfeito; 4=Satisfeito; 5=Muito satisfeito)

1. Satisfacdo global com a organizacéo

Nivel de

Satisfacéo

2

3

4

a) Orgulho por ser membro da organizagédo

a) Imagem da organizagédo

b) Envolvimento dos colaboradores nos processos de tomada de
decisdo e na definicdo dos objetivos anuais

c) A organizagédo fornece instrugdes claras acerca da sua fungéo
(tarefas, responsabilidades...)

d) Forma como a organizacdo gere os conflitos de interesse

e) Relacdo geréncia-colaboradores

f) Relacdo chefia-colaboradores

Sugestdes:

(1=Muito insatisfeito; 2=Insatisfeito; 3=Pouco insatisfeito; 4=Satisfeito; 5=Muito satisfeito)

2. Satisfacdo com as condigdes de trabalho

Nivel de

Satisfacéo

2

3

4

a)

Ambiente de trabalho na organizacdo

b)

Ajuda, colaboragéo e cooperacéo entre colegas

c)

Adequacdo da carga de trabalho

d)

Horario de trabalho

Possibilidade de conciliar a vida profissional com assuntos

pessoais e de saude

Igualdade na atribui¢do de oportunidades

9)

Adequacdo da remuneracéo as responsabilidades atribuidas

88



Anélise e Descricdo de Fungdes na empresa Vitor Monteiro

Sugestdes:

(1=Muito insatisfeito; 2=Insatisfeito; 3=Pouco insatisfeito; 4=Satisfeito; 5=Muito satisfeito)

Satisfacdo com as condicGes de higiene, seguranca e

equipamentos

Nivel de

Satisfacéo

2

3

4

Condigdes de higiene nos balneérios e instalagdes sanitarias

Condicoes de higiene no refeitorio

Equipamentos disponiveis no refeitorio

Conforto e bem-estar fisico no local de trabalho (temperatura,

espaco, limpeza...)

e)

Equipamentos e materiais necessarios ao desempenho da fungéo

(maquinas, software, ferramentas...)

Equipamentos de comunicagéo

9)

Equipamentos de protegdo individual e fardamentos

h)

Instalagdes e servicos de apoio (maquinas de café e comida,

instalagOes sanitarias...)

Sugestdes:

(1=Muito insatisfeito; 2=Insatisfeito; 3=Pouco insatisfeito; 4=Satisfeito; 5=Muito satisfeito)

Satisfagdo com o reconhecimento e desenvolvimento de

carreira

Nivel de

Satisfacéo

2

3

4

Tarefas desempenhadas atualmente

Feedback regular acerca do desempenho

Formacéo adequada ao desempenho das funcdes

Oportunidades criadas para desenvolver novas competéncias

Sistemas de incentivo, reconhecimento de mérito e valorizacao

Os esforgos individuais e de equipa sdo reconhecidos
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Sugestdes:

(1=Muito insatisfeito; 2=Insatisfeito; 3=Pouco insatisfeito; 4=Satisfeito; 5=Muito satisfeito)

Nivel de
5. Satisfacéo com a chefia Satisfacéo
213|415
a) Aptiddo para comunicar
b) Aceita sugestfes de melhoria e criticas construtivas
c) Delega e encoraja a confianga mdtua e o respeito
d) Aptiddo dos dirigentes para conduzir a organizacdo (estabelecer
objetivos, afetar recursos, monitorizar o desempenho global...)
e) Estimula a iniciativa das pessoas
f) Reconhece e premeia os esforcos individuais e das equipas
Sugestdes:
(1=Muito desmotivado; 2=Desmotivado; 3=Pouco motivado; 4=Motivado; 5=Muito
motivado)
6. Niveis de motivacéo Escala
213|415

a) Desenvolver trabalho em equipa

b) Participar em ac¢Ges de formacao

c) Sugerir melhorias

d) Atingir os objetivos da fungédo que desempenha

e) Cumprir prazos e metas estabelecidas

f)  Aprender novos métodos de trabalho

Sugestdes:
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