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Descricdo e Anilise de Fung¢des

Introducao

Introducao
4
ctualmente, o mundo Empresarial caracteriza-se p @etitivida
elevado, que requer instrumentos de Gestdao que a [ S recur
de forma a que a producdo de bens e servicos(s efectuag um migim
fagao dos es seja tot

Com a globalizagdo da Economia, esta realidademacentuou-sg de forma evidgrxd
podendo nenhuma Empresa furtar-se aos pad =@ riormeNferidos, sobfpe e
nao sobreviver. 4

Se os padrdes tecnoldgicos actuais permitem Gestao“c @ vez i iegaz das
organizacgdes, a importancia que as pessoas @ perante assseféfidas é igualmente cada
vez mais exigente, pois a tecnologia ergde e qualifi es, que

q Ievados d [
permitam conciliar a reducdo de custos Qaumento e dade e de produtividade,

p
utilizando a tecnologia para facilitar e
Assim, constatamos que o factor q mite a diferenciagao entre a esas, sdo as

&

pessoas, sendo estas o elemento ral das %zagcies, is. SO as pessoas
conseguem optimizar e conciliar os recursos ao se spor!

Por este motivo, a Gestao dos s Humano@assumi as ultimas décadas,
um papel fundamental na 4efic as or, i S, ao C os interesses das
pessoas com 0s interess{e organiza permitindo a cao correcta deste
recurso e analisando a sua na Empre

Das ferramentas utilizadas{na
funcbes assume um papeh d

stdao de Recurso Huma a @escricdo e analise de
staque) pai constitui a partir da qual evolui
toda a funcdo de GRH¥Dela éstao entes 9, € de fungdes tais como, o
recrutamento e selecgao, macga ofisSional, s€ an no trabalho, avaliacdo de
desempenho, re ragees e ince melho 2
motivacao, isto ap isando al .
O presente trabalho como ob@a demonstracdao da importancia da descricéo e

andlise de funcgd Gestao d os Humanos &yna planificagdo da organizagao.
Para tal dividi em dois itilos: no ,pri o efectuamos uma analise sucinta
-.

acerca da tematica em cau icando4a teohkia leccionada nas aulas de PGRH e dos
livros indica bibliogr no’segundo, aplicamos os conhecimentos a empresa alvo

@ sinfor, cdnsofidando to@%tica de uma forma pratica.
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Descricido e Analise de Funcdes

Perspectiva Tedrica

Descricao e Analise de Funcobes
Perspectiva Teoric .

A analise e descricdo de fungdes consiste na indic

% de tarefas q
compdem uma fungdo e no enunciado das capagidade s e es@

YVVVYVYVVYVYVYYVY

possibilita determinar o valor relativo de cada fung entro da estrutura das fun&
organizacdao. A analise e descricdao de funcg @ antecNalquer umas
seguintes actividades: ? 4 @ :

Gestdo das Remuneragoes e

Melhoramento das Relagdes d
basicas de recursos hum ra a or Gao sao es as através de um
esquema de especificacdes Oes de fu S.

s a
empregado tem d ara pode penhar esse trabalho; a descricdo de funcgdes
pode, também, ser Vista'como u talhamento.das atribuigbes ou tarefas da funcao (o
que o trabalhadlofyfaz), a iCidade daf e ¢ao (quando faz), os métodos
empregados pa & ecucgao as/atribuicd tarefas (como faz), os objectivos da
ica

exigidos por essa fungdo. A qualificacdo ou avaﬁ:t gss e
()
s

Recrutamento e Seleccao

Formagao Profissional

Seguranga no Trabalho

Avaliacdo de Desempenho %

Motivacao

Planificagdo da Organizacao
Devido a divisdo do traba? e eque @izagéo @al, as necessidades

b

As especificagdes do fungbes fornecem a percepgao izacdo a respeito das
gualificacdes humanas sej is para®ye trabalho ifestadas na educacao,
experiéncia, iniciativa, I\ entre @ .
As descrigbes de fu S onsist%oroces gwd€terminacdo das tarefas que
caracterizam um e a des, apt e responsabilidades que um
funcdo (porqgue faz). E bas e um | tamento escrito dos principais aspectos
significativos funcdo e devere§ onsabilidades envolvidos”' ou seja,

descricao ngoes pod encarada com identificacdo dos aspectos intrinsecos a
funcao.
Uma v entificado eudo da fupca ase seguinte consiste em analisar a fungao

em re

0
@os requisitos| que est de, ou seja, depois da descricao de fungles
nalise S.
do, a Alisg’ de fu incide no comportamento real da pessoa ao
enhar o , OU seja, da e determina todos os requisitos qualificativos,

envolvid s condicbes exigidas pela funcdo para o seu
desempenho_ade do, ou se @ lisa a funcao em relagdo aos aspectos extrinsecos.

Estes funcionam como pontos de referéncia para se poder analisar, de forma objectiva,
uma grande quantid;‘j@mgﬁes.

! In Chiavenato p.314 6 ,
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Descricido e Analise de Funcdes

Perspectiva Tedrica

Descrevendo sumariamente as quatro areas de requisitos, que sdo quase sempre
aplicadas a qualquer tipo ou nivel de funcdo, temos assim:

e Requisitos Cognitivos: o funcionario deve possuir, para poder desempenhar
adequadamente a fungdo, as exigéncias que o isitos co ram, tendo
como factores de especificacdo as aptiddoes neeessa iniciativ aptabilida
experiéncia e instrucdo essencial.

e Requisitos fisicos: ponderam a quantidade ontinuida
esforgos fisicos e mentais requeridos e o can provocado. déram tam
constituicdo fisica exigida ao funcionario p: sempenho adequado da*g” .
Entre estes requisitos estao os seguinte es de espeeificacdo: esforco fisico
necessario; concentracdao visual; d ez habili constitul fisica

necessaria.
e Responsabilidades envolvidas: selas qu
funcionamento normal das suas buicdes, re ladas com a pervisao
directa ou indirecta dos seus4subordinados, 4 be como com o material,
ferramentas, equipamento, i io da sa, dinhe titulos ou
documentos, prejuizos ou lu empresa, contactos int xternoseés

informacdes confidenciais. @
e Condicdes de trabalho: considera as co@ 0 ambie
' v

ionario , dlém do

sco, exigindo ao

mante produtividade e o
gao do ambien do equipamento ao
tes factoreg’ demespecificacdo: ambiente

funcionario um severo a
seu rendimento. Ave’
ambiente humano,

de trabalho e riscos.

Assim, sera preciso descrever nalisar ngdes com @to de se poder tirar todos

0s recursos humanos n as.
Deste modo, quando desenho funcoes ja @ efectuado ha algum tempo o
0 ua total

problema é conh para ta elhor caminho é a descricdo e
analise de fungoes.

-~

Neste contexto p os visuali uma defi para o conceito de fungdao, que se
baseia nas noc¢o, tarefa e icao:
. conjunt tarefas,lou atribuicbes exercidas de maneira

ca e repetit lo individuo exerce a fungdao, ou por uma pessoa
upar e a desempenha visoria ou definitivamente.

Para que junto d ribuicbes consti uma funcdo é necessario que haja uma
repetica dese n
. r é toda,actividade in izada e executada pelo individuo que ocupa a
o. Geralmme € a activi tribuida a fungdes simples e repetitivas.

ribuicdo omo ja foi rido anteriormente , actividades individualizadas
executadas, por quem oc funcdo, sendo estas atribuidas a fungdbes mais
diferenci Na reali a atribuicdo é uma tarefa mais sofisticada, mais

cognij 2nos bra
Neste conl rgiram “al métodos que servem, ainda nos dias que correm, para

orrecta descrigéo e analise de fungdes.

Os métodos de desdaricdo e analise de fungdes sdo amplamente utilizados e costumam
ser os seguintes: obs ae directa, questionario, entrevista directa e métodos mistos.

O
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Descricdo e Anilise de Fung¢des

Perspectiva Tedrica
O Método da Observacao Directa

A analise da fungao é efectuada através da observacgdo dlr 3 e dinédmica do trabalhad&

em pleno exercicio de suas fungbes, enquanto o analista ngoes r os ponto
chave da sua observagao na folha de analise de fung
Vantagens:

» “Veracidade dos dados obtidos, em wrtudg dade de o e ao fa

este ser alheio aos interesses de quem ex G

» Nao requer a paralisagao do ocupante do%a -

rabal
» Adequada correspondéncia entre os dawf idos e Ia basica &élise
de Fungbes (o que faz? Como faz? Po

Inconvenientes:
» Custo elevado, pois o método &er compl er tem roIongado do

analista de fungdes;

> A simples observacdo, sem 0 tacto d|re rbal cutante nao
permite a obtencdo de dados realménte impo t para a
» Contra-indicado para fung ue nao sej ples ere
3 d stlonarl
A analise é efectuada, soli tan ao pes que preenc uestlonarlo de analise de

0 seu conteudo e sobre as S caract

fungdes respondendo,b toda @ dicagOes p s sobre as fungdes, sobre

Vantagens:
> “Eo métod

para
executi

a mdmaanphcagao em cargos de baixo nivel nos

. o
leﬁculd interpreta-lo e de responder por escrito;
n cuidados tagem;
ende a se icial ou @do ante a qualidade das respostas escritas.”*

2 In Chiavenato p.321
% Idem
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Descricdo e Anilise de Fung¢des

Perspectiva Tedrica

O Método da Entrevista
A abordagem mais flexivel e produtiva é a entrevista g analista de fungbes conduz

u
com o trabalhador da funcdo. A entrevista pode obt%magc?es@ todos 05\

aspectos das fungoes.

O método da entrevista directa: b Q
e

“Consiste em recolher os elementos relativos a fuﬁU\ se pret alisar, a
u

de um contacto directo e verbal com o trabalhad m o seu chefe directo. e
efectuado com apenas um ou com ambos, jun%}aradar&

Vantagens: '\
» Obtencao de dados relativos a um ao através d ssoas|lque Ilhor o
conhecem;

> Possibilidade de discutir e aclarar %as dlﬁlvidas;o

> E o método de melhor qualid que proporc aior ren 0 na analise,
pela reunido normalizada e r | dos dados;

> Nao tem contra-indicagao: pode sefaplicado @mer tip@el de cargo.

Inconvenientes: @

» Uma entrevista ma di pode a reacgoe 6 ativas do pessoal,
resultando em falta preensao aceitacao objectivos;

> Possibilidade de induz@a confusao e opinid tos;

> Perda de tempo quando p analista_de fungdes na eparou convenientemente
para essa tarefa;

» Custo operacional e do: exi tas e es e a paralisacdo do trabalho
do ocupant?”4

O Qtodo

Sdo as combinacdes de d u mais mpét de analise. Os métodos mistos mais
utilizados sao: entrevista ao N ador, questionario com o trabalhador e

0 superiorfq ionario e evista (ambas com o superior), observacao
ntrevista gom o Superior, questionario e observacao directa
0 superior e observacao directa com o

o
o
Q
@ =
Q
a o
ol
0
3 o)
2 5
o)
Q@ &
m!;o
%;g

odos leva-nos as fases da andlise de fungdes

adeu
seguintes: @

de plane o:

Esta é a m que todo o trabalho de analise é planeado, sendo uma fase de
gabinete efd boratori qu ige as seguintes etapas: determinar as fungdes a
serem d (analisando incluindo no programa de andlise as caracteristicas,

natureza, @gia, entre outros), elaboracdo do organograma das fungdes (e
posicionamento desgs no organograma, obtendo-se a definicdo do nivel hierarquico,
autoridade, responsa We area de actuacdo), elaboragdo do cronograma de trabalho

* In Chiavenato p.323 6 ,
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Descricdo e Anilise de Fung¢des

Perspectiva Tedrica
(especificando o inicio do programa de andlise, que podera ter inicio nos escaldes
superiores, descendo aos inferiores ou vice-versa), escolha dos métodos de analise a
serem aplicados (dependendo da natureza e caracteristicas das funcbes a serem
analisadas, escolhendo-se os métodos de analise adequados. A escolha recai sobre os

métodos que apresentam menores desvantagens em relacdo as funcdes a serem

analisadas), seleccao dos factores de especificacao (que éfeitapna base is critérios (
critério da generalidade e da variedade ou discrimin dimensdoldés factores
especificacao (ou seja, determinacdo do campo ou a de de variaga cada fa

dentro do conjunto de funcdes que se pretende analis
factores de especificacdes (ou se€ja, transformar® cada"“fa
variavel discreta ou descontinua).

Fase de preparacdo \ \
Esta fase pode ser simultanea a fase d'e\ne mento.
“E a fase em que pessoas, esqu e materiai rabalhQ, deverao ser
preparados para: Q

que compdem a equipa

(0]

@
- )

o
(@ ]
S &
=%
D
gﬂ)l

- recrutamento, seleccdo e formacgao analistas de

de trabalho;
- preparacao do material de traba rmularios, iMmpressos, ri c);
> preparacdo do ambiente ( esclarecimentos a dir 04 gerénci visdo e a todas
as pessoas envolvidas no programa.de analise d es); a col e dados prévios
(nomes dos funcionarios a anali Iagéo dos\equipamento amentas, materiais,
formularios, etc, utilizados?los ncionario oes).”
Fase de execucio @

“Nesta fase far-se-3 ha de dados a respei uncdes a analisar e a

redaccao de analise:
- recolha dos dado re < as f atrayé método(s) de analise
seleccionado(s) (com e,funcionario . ou co visor imediato);

- recolha dos dad

oswebtidos;

- redaccdo tempora da andliseda funcdo pelo analista de fungdes;

- apresentaca@ day redacgao raria dall andlise ao supervisor imediato, para
rectificacdo ou ao;

- redacgdoefinitiva da a da funcdo;
- aprese do da reda efinitiva andlise da funcdo para aprovacao final (ao
orgdo re el ela sualdivulgacdo dentro @a organizacdo).”®

NN

Q—QO ,Do~
O
~’S

Finalizando este capit os analisar os objectivos da descrigdo e analise de fungoes.

® In Chiavenato p.326
® Idem p.327
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Descricdo e Anilise de Fung¢des

Perspectiva Tedrica

Objectivos da descricao e analise de funcdes

Os usos dos resultados da andlise de fungbes sdo amplos: recrutamento e

selecgao de pessoal, identificacdao de necessidades de formagao, planeamento da forga de
trabalho, avaliacdo das fungoes, projectos de equipamento e métodos de trabalho, entre

outros. Assim, quase todas as actividades de recur umanos seiam-se e
informagdes proporcionadas pela analise de fungoes.

Deste modo, os principais objectivos da analise e des e fungde

Subsidios a elaboragdo de anuncios, demarc 0 mercé
onde se deve recrutar, entre outros, como era 0 recruta

Determinar o perfil do trabalhador da 10, através qual se aplic \es
adequados, como base de seleccao do.oe of:

Material necessario ao conteido dos pr mas de o, coml base para a

formacao do pessoal;

Determinar através da avaliacdo e @l acao de S, 0S niveis riais, de
acordo com a posicao relativa d ungdes dentr, ganizacdo e do nivel dos
salarios no mercado de trabal 0 base par inistracd salarios;
Estimulo a motivacdo do pe para facilitaf a liacaagdo penho e do

mérito funcional;

Guia para o supervisor nggtrabalho co s subord e guia para o
empregado no desempen suas funcoes;

Dados a higiene e s dustri sentido de mi ar a insalubridade e
perigosidade de det i funcdes!? @

© José Crispi @\erme Alves 5 de Novembro de 2001 Pagina 8 de 18



infor

'/ >
% 2 g
S muO/m 3 220
NV.\Q %ﬂ@ Z &\ 7 m
02 % 0, Yn b
@\m@é uwm\@ muO %
° 2 %U,\v mA\\v 4 S
= Do, 075
g ,\QQ n«\ G w\,




Gesinfor Descricdo e Analise de Fungdes

Perspectiva Geral da Gesinfor

A Gesinfor € uma Empresa cujo objecto consiste na producdo de componentes para
computadores. s

Efectuando uma primeira andlise a evolugdo dos R Huma da Empresa
verificamos que em 1990, ano em que deu inicio ua ividade, tava com
elementos, os quais eram distribuidos conforme o or ma fun e se seg
4
4
Organograma Fun Q 1990\ k\
ind <

/

[

Direccao Administrativo
1 Director

]

ireccao de Producao

Contabilidade
— 1 Funcionario

Tesouraria

1 Supervisor
20 Operarios

— 1 Funcionario

— 1 Funcionario ’
Pessoal :@

Recepcao
1 Funcionari

Em 1994, Qecursos anos aume 38%, com a admissao 23 novos
funcionario \
Em 199 presa ngcessitou de re ular a sua filosofia de trabalho que até
entdo vigo , @ qual alem de nadese adequar as realidades do mercado, era
incom ? el d6m a@géo de goyas'tecnologias .

i de de r existentes ndo se coadunava com uma

Efectiva e, a
igida e ¢entralizada, a qua o permitia o trabalho de equipa, essencial em
uer Empresa t @ uida.

3 absolutamente necessaria no sector de produgdo, por
mpresa seriam influenciados por ele.

Se a reorganiza @ método

arrastamento

Além do novas tecnologias numa Empresa, obriga a uma
reformulacé@e, geral de métodos)de trabalho e por consequéncia a uma redefinicdo de
funcdes de todes os colaboradofes da Empresa.

A dinémica tecnolég& riga a um maior dinamismo nas pessoas e nas organizagoes,
sendo este factor que igem a reorganizacdao de métodos na Gesinfor.

%
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Gesinfor Descricdo e Analise de Fungdes

Perspectiva Geral da Gesinfor

Neste contexto, de uma estrutura centralista, na qual proliferava o trabalho rotineiro

sem interesse, passou-se a uma fase em que todos fora ados a i ir, de forma\
a existir um autocontrolo que permitisse uma resolugao e probl% trabal
passando de um regime de trabalho individual a trabalho de eduipa qual to@

dutivic%qualidade
%

produtos. ? 4
Foi nesta fase que a Gestinfor se reformulou pelo g ndel]io ao facto que &
S

Planificacdo da empresa deve ser anteced @ e uma cricdo e andlis e

funcées, vamos aplica-la a partir deste mom bas% mento %idos.

© José Crispi @\erme Alves 5 de Novembro de 2001 Pagina 11 de 18



Gesinfor Descricdo e Analise de Fungdes

Fases e Etapas

Fases e Etapas

A administracao da Gesinfor, incumbiu esta Direcca inistrativa de procedé'\
a elaboracdo de uma descricao e analise de funcde ada, opintuito de
proceder a uma correcta reestruturagao de toda sa, peis

novas tecnologias a isso obriga. Numa primeira
sobre todos os colaboradores que nao tenhanmcar

Neste contexto inicidamos o referido trabalhg ocedendo a pesquisa e'x
documental existente na Empresa, a qualou de Mutilidad dada a
pormenorizacao com que se encontrav&%da. E deylouvar, ja, os
anteriores responsaveis pela elaboracdo do.r ido trabal @

Em presenca de toda a documentacgao, @ gamos anrar u ionario
bibliografico (anexo 1), o qual distribuico por todos aboradores da Empresa
entregando-os por mao prépria. Aprovei 0s assim p rimeiro_esclarecimento a
q

todos os colaboradores das intencde este tra elabora Icando:

= A filosofia de trabalho que se mplementaf’, a-se i ar métodos e
técnicas
i 253 enta u

» Todos vao poder participa gestdes para a
melhoria da qualidade e p

vida da Empresa, apres
= E nossa intencao a om o traQ;otineiro e, ida do possivel, em

cada sector passara rotativida 0s postos de alho.

* Desde ja, devera sef interiorizado por todos, que a as” acabaram!

= Para que isto s mel, é sério pro a uma reformulacdo na
descricdo de ca sto de trabalho, poi gue existe actualmente ndo é

compativel co ta /nova fil ia.
despedime antes pelo contrério, num futuro préximo vamos
ovas admisso poi$ esta nova filosofia enquadrada nas mudancas
a a Emp darao origem a um aumento de
afComecar artir do presente momento, colaborando
0. Ass to as sugestdes e criticas serdo bem
esta diregcao™com as portas abertas” a todos sem
. i ialidade é desdewyja absolutamente garantida.

A inte prend
informacdes/ com a ualmente exi e
es ocediment e forma S

/entrevista. Eventualmente procedemos a algumas
sracidade das questdes respondidas.

* N&o vao exi
proceder a

por um lado com a necessidade de cruzar
e por outro para familiarizar os funcionarios

para af

por efectua uestionario para todos os colaboradores (anexo 2)
ireccao, dado que estes colaboradores ndao se encontram

. ApOs entrega do questionario, percorremos todos os
sectores, no intuito Q arecermos duvidas e de ajudar no que fosse necessario.

O
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Gesinfor Descricdo e Analise de Fungdes

Fases e Etapas
Solicitdmos a devolugdo dos questionarios pelo proprio, e assim aproveitdmos para
efectuar uma entrevista com base nas questdes colocadas. Esta permitiu-nos clarificar as

respostas e acrescentar mais algumas questdes.

Enquanto aguardavamos a recepcao dos questionarios,
ficha de funcgGes, tendo dai resultado o documento que ag

Reunimos com os Directores, que nos elucidaram, d
postos de trabalho sob sua responsabilidade, conseg

trabalho em curso. ? 4
Procedemos a elaboracdo do novo organogram \mpre a, resultando a'x’
estrutura funcional:

Administragao
3, Administradores

Sistemas d
1Ge

Direc¢ao Administrativo
1 Director

[
Servigos Administrativos R« nos
Tecn RH
| | Contabilidade
1 Funcionario
| | Tesouraria
1 Funcionario

eccao de Producao
1 Director

Linha de Producao

I

I ]
1 Supervisor 1 Supervisor
20 Operarios 20 Operarios

Pessoal
1 Funcionario

Recepgao
1 Funcionaria

0\
do ocumenta distribuida e passamos ao preenchimento
analise de fu s. E vidente que esta foi a parte mais morosa
i -Nos a tantes reunides e entrevistas com diversos
ido sermos%os acerca de diversas questdes, permitindo
ultasse no enor que se caracteriza.

0s a [o do do trabalho, ainda efectudmos algumas
permitiu al S pequenas correccdoes na descricdo de funcgdes

r na pagina seguinte descricdo e analise de funcgbes
es a operario da Direccdo de Produgdo/Serralheiro de Cunhos

cbes, g
efectuada.

Q
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Gesinfor

Descricdo e Anilise de Fung¢des

Exemplo de uma Descricao e Analise de Fungoes

Gesinfor PERFIL PROFISSIONAL

DESIGNACAO

OBJECTIVO GLOBAL DA ACTIVIDADE

SERRALHEIRO/A DE MOLDES, CUNSO@RTANT

Executar e reparar moldes, cunhos e cortantes. 4

ACTIVIDADES v ¢
1. Preparar as operagdes de fabrico e repar e moldXhos ec ntes:
@:

1.1. Analisar desenhos, croquis e fichasNbalho, af identificar a
natureza dos materiais, as tolerancias ormas da outros,dado
técnicos relativos ao trabalho a realj

iais, as ferra manuais e

1.2. Seleccionar e preparar os mat

mecanicas, as maquinas-ferr. as‘@os instr s de me
controlo a utilizar na execugd reparagao pecas.
2. Executar moldes, cunhos e cortan , utiliza ateriai ipamentos
adequados:
2.1. Tragar na superficie erial, as Ii@os pontg eferéncia
necessarios a execucdo da , utili as ferramenta :ﬂ opriadas, de
acordo com as indicacg s desen da ficha d altho;
2.2. Desbastar a pecga d rdo com a tragagem efe , utilizando
maquinas-ferramentas adequadas, de modo a dar a a forma e as
dimensdes requeridas;

2.3. Rectificar as su icies desac com ecificacdes do desenho,
a fim de obte gorosas dgyem co olerancias;

2.4. Procede

O‘acabamen ecas, polindo as superficies dos moldes
do fio a lementos cortantes (pungao e matriz);

2.5. Mon@onjunto, cordo com ificagOes técnicas.
3. Reparar | ;cunhos e ntes, acordo com as deficiéncias
\verificadas, meadame sgasted os ou danos nas guias ou nos
puncdes dese ccao, izando as ferr ntas adequadas:

rminar asidimensodes dos co a efectuar nas arestas dos
e cortan desgastadas p o, por forma a delimitar a porgao
@terlal a %r;
.2. Desbastaf os€unhos e co s de acordo com as deficiéncias
ectadas,@‘vdo ma -ferramentas e outras ferramentas
apropriadi ; m

3.3. Faz ste entn@ngéo e a matriz, utilizando ferramentas

man

s superfici s moldes e dar fio aos elementos cortantes;

ituir ou reparaf as guias de fecho dos moldes, cunhos e
cortantes; ‘

3.6. Substituir @;("ms de corte em cunhos e os extractores danificados
em moldes.

4. Verificar a peca, Wi ente e utilizando instrumentos de medida, nomeadamente
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Gesinfor Descricdo e Analise de Fungdes

Exemplo de uma Descri¢ao e Andlise de Fungdes

paquimetros, micrometros, comparadores e rugosimetros, durante as diferentes fases de
fabrico e reparagao, procedendo ao controlo das dimensdes, formas, estados de

superficie e outras caracteristicas da pega, comparando-as com as especificagées
técnicas.

COMPETENCIAS
SABERES

1. Nocbes de Matemadtica - célculo e geometria \ S

2. Nogbes de Desenho técnico - mterpret @ ormas, as tracados \
projeccdes.

3. Metrologia e tracagem.

4. Caracteristicas e comportamentos do @ riais.

5. Tecnologia dos equipamentos. O

6. Processos de maquinagem - to fura sagem, @mento,
electroerosao e rectificagao.

7. Nogoes de tratamentos térmicos. b

8. Tipologia e processos de s dadura.

Processos de acabaénto @ pldes, ortante !

10. Montagem e ensaio ntos.
11. NogOes de automati raullcos e pn matlcos

12. NogoOes de qualidad

13. Normas de seg ene g ba
SABERES-FAZE
1. Interpretar se flch |cas de producad e aplicar normas e tabelas.
2. Identificar o rsos tlpos ateriais gtilizados, as suas caracteristicas e
comport @
3. Ident |f erramenta maqum entas, os instrumentos de medida
ut|I|z e 0s resp etodo! cao.

Acnhicas d o de an ensées lineares.

5. Uti cnicas de agem na |e das pecas.
6. izar o limador, a‘ftmaquina d ar, a fresadora, o torno mecéanico, a maquina
ctroero rectificad Q
icar os e as tégfitas de maquinagem das pecas na fabricagdo e

reparagao_de des, cun a ortantes

8. Utilizar p 0s e técn . de acabamento dos elementos fabricados e
repa .

9. U etodo%ecmcas de montagem e ensaio dos elementos fabricados
e rep

10. Utilizar tecnlo‘ instrumentos de medigdo e controlo.
SABERES-SER

1. Organizar o e trabalho e interagir com os outros de forma a responder as
soHckagSes
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Gesinfor Descricdo e Analise de Fungdes

Conclusiao

Conclusao G
0\

A descricdo e analise de fungdes efectuada na Gesi chu - A@tragéo
instrumento primordial para a reformulagao da Empre
A filosofia de Gestdao alterou-se, e a necesdidade Formag ofission
trabalhadores foi a primeira a ser sentida, dai a tacdo de um consulto¥ r
nesta area. \ K
A contratacdo de um Director de recurso$ ;hu os, foi Droximo SO, Wpois a
centralizagdo desta area na Direcgdo Administra ja ndo fado.
Efectivamente, foi a partir da Descricao e de Fu efectuada,“gue passou a
existir uma verdadeira Gestdao de Recur anos n resa, situaca0d que pela
primeira vez existiu. Ndo esquegamos inicialment gestao era efectuada em
trés sectores diferentes: Q

= A Administragdo decre e formaliza ras epro entos

= 1 Funcionario administrativo tratava d ntos de

= 1 Técnico de Re€ufses Human tinha unic por fungbes o

recrutament(? se % bas;Q ssupostos rectos.

Neste contexto, & facil c er as Oes introd a m a elaboracdao do
referido trabalho.
k @ ‘

O
697 0//77
Rog

S@'J
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¢
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Gesinfor Descricdo e Analise de Fungdes

Anexo 2 - Questionario de Funcao

Questionario Bibliogréafico 8
0\

Dados Pessoais: Z @ @

Nome

Data de Nascimento ﬁx e/Distrit
Nacionalidade a Civil ¢
Bilhete de Identidade N°© - @ s Arquiv.

N© de Contribuinte w Segura

Situacdo Militar Funcdo Exg @ no Servid

Carta de Condugdo de No Valida a

Grupo Sanguineo k

Morada

Localidade odigo“Postal

Telefone da Residéncia el@
Em caso de acidente contac?r E ) Q

Habilitacbes Escolares 4
Habilitacbes Escolares Ige€o tas
Pensa continuar a estudar? $&,sim o® em que @

Cursos de Formacao Profi sionaH:% tado me do curso, data, entidade

gue o ministrou)
Empresas e grabalh @presg, de inicio e de fim, funcao)

Para esclareo de fqualgquer duvida, n&o hesite em contactar os
3 90 alh

este trab Se tiver alguma sugestao ou critica, apresente-
‘@ ixo. Obri pela sua colaboracao e disponibildade.

ol
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Gesinfor Descricdo e Analise de Fungdes

Anexo 2 - Questionario de Funcao

Caro colaborador,
Dando seguimento ao trabalho que estamos a efect mais uma vez apelamo$§

para a sua paciéncia e compreensao, solicitan vor d ncher o\
presente questionario, o qual ird ser primordial a rmos o so trabal

a bom termo.

Se tiver alguma dificuldade, ndo hesite em® r-nos. m sa funcao
ajuda-lo e para n6és €& um prazer a sua senca. Obrigado pel

colaboracéao! \
. {
Nome @

Em que sector da Empresa trabalha?

Quem é a sua chefia directa? k
Em gue consiste o seu trabalho? O

gue pares do seu co;@i um maior desgaste?

&u trabai&
Tem ferramen outro patri
Quais?

Exige esforco fisico?

Que conhecimen

esponsabilidade?

o S
. @
3

(n

seu local de trabalho?

luido devido aos gases de tintas, o ar

Dé outras sugestde e/ache convenientes

&
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Descricdo e Anilise de Fung¢des

Anexo 3 - Ficha de Descricdo e Analise de Funcdes

Descricdo e Analise de Funcdes

4
Direccao
Servico
Seccao '\
Sector \
Funcéo d
Descricao
Sumaria
Descricédo do b
= e Qo
Analise do Cogn%
Cargo - w
aanerarlas
Experiénei
. 8
equisitos Fisfcos \
@ ReQbilidad@ldas

dicdes balho

° 1€

e Seguranca
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