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1. ENQUADRAMENTO

A evolugdo tecnoldgica é um dos principais impulsionadores de
mudangas profundas na organizacdo do trabalho e no processo
industrial, colocando especiais desafios no que respeita a gestdo
derecursos humanos.

O setor ceramico portugués é, cada vez mais, pautado por
uma clara aposta na inovagdo e na diferenciagdo. A demanda
tecnoldgica exige, assim, uma adaptacdo constante dos diversos
aspetos relacionados com o trabalho e com a gestdo de pessoas,
como o contelido e natureza das tarefas ou os conhecimentos
e skills requeridos para o seu desempenho. Exige-se, assim,
uma efetiva e rigorosa ligacdo entre o processo industrial e
as praticas e procedimentos de gestdo de recursos humanos,
designadamente ao nivel da atualizacdo dos perfis profissionais
e da construgdo de um modelo de qualificacdo de funces que
permita, de forma sistematica e mais objetiva, definir o valor
relativo das funcdes enquadradas em cada perfil profissional.
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Consciente desta necessidade, a APICER - Associagdo
PortuguesadaIndistriade Ceramicaede Cristalariadesenvolveu
o projeto PROFICER - Novas Tendéncias, Novas Profissges, que
cumpre com este objetivo para o setor da ceramica, respondendo
assim aos desafios de uma industria caracterizada pela
constante inovagdo e modernizacdo dos processos industriais e
das préprias organizagdes. O projeto obteve o apoio financeiro do
FEDER e do Estado Portugués no ambito do Sistema de Apoio as

Acdes Coletivas do COMPETE.

Este documento apresenta o Modelo de Qualifica¢do de Fungges
desenvolvido no @mbito do projeto, constituindo-se como um
guia para o apoio a sua utilizagdo e implementacao.
Disponibiliza-se as empresas do setor da ceramica, através deste
Manual, uma ferramenta de gestdo de recursos humanos que
comparadiferentes caracteristicas ou elementos que constituem
as funcBes, de forma a estabelecer comparacdes relativas
com o objetivo de promover estruturas salariais equitativas e
competitivas.



2. METODOLOGIA

A importancia da qualificacdo de funcdes para as organizacdes
encontra-se amplamente documentada na medida em que,
alicercadanumaanalise sistematica, providenciaumaferramenta
para sustentar a tomada de decisdo, criar e manter um sistema
equitativo, logico e coerente de remuneragdo e das estruturas
salariais, que atraiam, retenham e motivem os colaboradores,
proporcionando a atribuicdo de uma remuneragdo igual para
trabalho de valor igual.

Como metodologia, optou-se pela avaliacdo por pontos, uma
vez que, consistindo num método analitico, evidencia o valor de
cada funcdo, é mais objetivo e constitui uma base sélida para a
definicdo e manutencdo das estruturas salariais.

Na avaliacdo por pontos, as funcdes sdo avaliadas consoante o
grauem que os fatores definidos estdo presentes nessas mesmas
funcdes. Sao designados por fatores as caracteristicas ou
elementos principais, que sdo comuns a um conjunto de fun¢des
sujeitas a avaliagdo, mas que estdo presentes em diferentes
graus nessas mesmas fungdes.

A grande vantagem metodoldgica da avaliagdo de fungGes por
pontos centra-se no facto de, uma vez definidos os fatores,
subfatores e respetivos niveis, o plano de qualificacdo tende a
ser mais estavel durante o tempo. Esta vantagem metodolégica
assume ainda maior importancia quando o trabalho efetuado
tem caracter setorial, ndo se limitando apenas a ser desenhado e
implementado especificamente numa organizagao.

Etapas metodologicas

Nesta se¢do encontram-se descritas as etapas metodologicas
adotadas na construgdo do Modelo de Qualificagdo, bem como as
atividades e procedimentos técnicos realizados.

1. Selecdo dos clusters de perfis profissionais a serem
avaliados:

Os clusters de perfis selecionados contemplam os perfis
profissionais desenvolvidos nas fases anteriores do projeto.
Complementarmente, foi ainda efetuado o alinhamento do
trabalho com os pressupostos gerais do Projeto:

*  Omodelo de qualificacdo é transversal a todos os subsetores
da ceramica;
* O modelo deve contemplar as duas componentes, industrial
e de suporte;
* O trabalho de qualificacdo engloba os perfis técnicos e

de operadores, ndo contemplando as funcdes de diretores
industriais (componente industrial) nem de diregdo (componente
de suporte) e hierarquicamente superiores;

*  Osniveis de cada subfator refletem as funcdes existentes em
cada perfil profissional.

2. Recolha e analise de informacdo acerca dos perfis
profissionais:

Nesta fase foram estudados em pormenor os descritivos das
atividades/responsabilidades e das competéncias dos perfis
profissionais desenvolvidos.

3. Selecdo e definicdo dos fatores compensaveis:

Numa primeira fase foi realizada uma extensa analise da
literatura, mapeando os fatores definidos em diversos modelos
de qualificacdo e analisada a sua aplicabilidade ao presente
trabalho. Complementarmente, e numa logica de benchmarking,
foram ainda estudados alguns modelos internacionais, de varios
setores de atividade.

Posteriormente, esses fatores foram submetidos a analise por
parte da equipa técnica e cientifica, de modo a selecionar os
fatores aplicaveis de acordo com os pressupostos do Projeto,
os clusters de perfis profissionais selecionados, a capacidade
de representarem a realidade do trabalho do setor e de serem
discriminativos entre si, evitando a existéncia de fatores em
duplicado. Foram estes os principais critérios considerados na
selecdo do primeiro conjunto de fatores.

Listado o conjunto de dezassete fatores, procedeu-se a
definicdo dos mesmos e sua submissao a Comissdo Técnica 1.

A realizagdo de pré-teste com este conjunto de subfatores sus-
tentou as alteragdes e redugdo do nimero de fatores a constar
no modelo final.

1A Comissao Técnica consistiu num conjunto de representantes da area de
Recursos Humanos de nove empresas, representativas dos diversos subsetores
da cerémica portuguesa, e por elementos da APICER. Esta Comiss&o acompanhou
o trabalho desenvolvido pela equipa técnica e cientifica, contribuindo para a vali-

dagdo das metodologias e dos outputs obtidos durante o projeto.
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4. Definicdo dos niveis por subfator:

A descricdo dos niveis de cada subfator procurou (1) captar todas
asdiferencasrelevantes dotrabalho paracada subfator, (2) definir
apenas os niveis necessarios para as diferenciar claramente, (3)
definir os niveis de forma a existirem diferencas claras entre os
mesmos, (4) tornar as descrigdes o mais objetivas possivel, (4)
usar linguagem clara, sucinta, direta e inequivoca, de forma a
facilitar as comparac@es entre niveis e ainda (5) introduzir notas e
defini¢des dos conceitos presentes nas descrigdes.

Com base na informagdo recolhida ao longo do Projeto, dos
contributos da Comissao Técnica, da extensa analise documental
e dos testes efetuados, foi possivel definir o nimero de niveis
para cada subfator e descrevé-los.

5. Determinacdo do total de pontos e peso dos fatores
compensaveis:

N&o existindo um numero estipulado pela literatura, o numero
total de pontos do modelo deverd conseguir diferenciar
adequadamente as diversas fun¢des em avaliagdo. Com base nos
pressupostos do Projeto e nas fun¢Ges que caracterizam o setor
ceramico portugués, a equipa técnica e cientifica definiu o total
de 1000 pontos.

Determinado o numero total de pontos prosseguiu-se com
a determinacdo de pontos por fator. Este processo baseou-
se na valorizagdo prévia realizada pela Comissdo Técnica e
complementada com os perfis de competéncias, nomeadamente
com as competéncias definidas como centrais para o setor.

6. Atribuicdo dos pontos a cada um dos subfatores e
respetivos niveis:

Analisados os fatores, subfatores e respetivos niveis, e tendo
em conta que os descritivos entre os diferentes niveis ndo sdo
equidistantes entre si, a atribuicdo de pontos sustentou-se nas
decisGes da equipa técnica e cientifica, com base nas diferencas
entre os descritivos de cadanivel. Comestabase foramefetuados
testes ao plano de pontos definido e analisada a concordancia
dos resultados obtidos com a hierarquia das funcGes.

Decorrentes de multiplas aplicagdes do modelo em contexto
empresarial, e tendo em conta que este é um processo continuo,
foram efetuados sucessivos ajustes ao modelo, de forma a
aumentar a sua validade e precisdo. Complementarmente, foram
realizadas diversas avaliagdes inter-juizes, testando a validade
dos mesmos.

Osreferidos testes permitiram construir dois modelos completos,

e que constituiram a versdo alfa do sistema de qualificagdo de
fungdes do setor ceramico.
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7. Avaliacdo da matriz em fun¢des do setor ceramico:

Esta etapa centrou-se na avaliagdo da versdo alfa em contexto
organizacional. Para isso, foram realizados cerca de uma centena
de testes, através das Descricdes de Funcdes disponibilizadas
pelas empresas do setor e de entrevistas em seis empresas,
tendo sido ainda efetuadas reunides com os Diretores de
Recursos Humanos dessas empresas.

Importa mencionar que os testes realizados contemplaram os
diversos subsetores da cerdmica, bem como a totalidade dos
perfis criados no ambito do Projeto.

A versdo beta, resultante desta etapa, consiste no modelo de
qualificacdo de fungdes testado e validado.

8. Definicdo de bandas de pontos:

Este analise  documental,

nomeadamente dos

processo  sustentou-se na

instrumentos legais e do trabalho
anteriormente realizado por um Grupo de Trabalho (constituido
por empresas do setor) que se dedicou a esta tematica em 2008.
Ostestesrealizados, pelaequipatécnicae pela Comissdo Técnica,
forneceram informacdo essencial para esta fase do processo,
possibilitando a definicdo dos pontos mi{nimos e maximos para
cada perfil profissional. Estes testes, realizados com fun¢des
especificas das empresas, através de entrevistas e ainda com
recurso a analise das Descricdes de Fungdes disponibilizadas,
sustentaram a definicdo das bandas de pontos para os perfis
profissionais da componente industrial e de suporte.

Importa referir ainda, que através dos referidos testes ao
modelo, foi possivel constatar a importancia de diferenciar as
bandas de pontos da componente de suporte. Esta necessidade
de ajustar a capacidade discriminativa e aumentar a validade do
modelo para a componente de suporte prendeu-se, sobretudo,
com o facto das fun¢Bes enquadradas nestes perfis envolverem
diferentes caracteristicas, aliado ao facto dos perfis técnicos
desta componente serem mais especialistas. Foram, assim,
criadas duas matrizes de bandas de pontos, uma para os perfis
industriais, outra para os perfis de suporte (que podem ser
consultadas no capitulo 7).

9. Desenvolvimento do manual de qualificacdo de fungdes:
O presente manual de qualificagdo de fung¢des consiste num guia

passo-a-passo para a realizagdo de um processo de qualificagao
valido, rigoroso e objetivo.



3. DIRETRIZES

Este manual foi desenvolvido com o objetivo de apoiar a utilizagao
e interpretacdo das tabelas de avaliagdo de funcdes (em Anexo).
O modelo de qualificagdo de fun¢des apresentado de seguida
é um sistema concebido para o setor da cerdmica que visa
determinar a importancia e valor relativo de diferentes func¢des
-easrelagdes entre elas - no contexto da organizagao.

Esta é uma ferramenta de apoio a gestdo de recursos humanos
que visa auxiliar a tomada de decisdo, mas sem caracter
vinculativo.

Como nota introdutdria, salienta-se o facto de este modelo
qualificar funcBes e ndo pessoas, sendo que ndo visa a
determinacdo de como se desempenham as tarefas, apenas
determina o valor do trabalho, independentemente de quem e
como o executa.

No capitulo que se segue (capitulo 4), o utilizador poderad
visualizar um fluxograma que apoiara o processo de qualificagdo
de fungdes.

Apresenta-se no capitulo 5 o modelo de qualificagdo de funcdes.
O modelo apresentado é descrito por um conjunto de fatores que
se decompdem em subfatores. Cada subfator, por sua vez, tem
escala propria, com varios subniveis. Cada nivel dispde de uma
descrigdo com valor crescente. O avaliador devera escolher a
descrigdo que melhor corresponde a fungdo a avaliar e, de acordo
com essa descricdo, a fungdo é avaliada e enquadrada no nivel
apropriado.

Neste capltulo encontram-se varias notas e esclarecimentos que
permitirdo ao avaliador ser rigoroso no processo de avaliacdo. O
caracter preciso da escala de avaliagdo tem o principal objetivo
de limitar a subjetividade que naturalmente um processo de
avaliacdo encerra.

Tendo em consideragdo que o processo de avaliagdo de fun¢des
é essencialmente um exercicio que envolve uma profunda
compreensaodaorganizagdo comoumtodo, edaformacomocada
funcdo contribuipara os objetivos e resultados globais, é vital que
a pessoa responsavel pela qualificagdo tenha conhecimentos na
area de recursos humanos e total compreensdo das fungdes que
serdo objeto de analise.

No capitulo 6 apresenta-se o plano de pontos. Neste plano, o
utilizador faz corresponder a cada nivel de cada subfator, um
numerode pontos, aser somado paradeterminar ovalor dafungao
em causa. Por fim, no capitulo 7, constam as bandas de pontos que
permitem fazer o cruzamento entre os perfis profissionais e as
bandas.

A aplicacdo do modelo de qualificacdo deve ser sempre apoiada
da consulta e leitura atenta do presente manual, na medida em
queneste estdoexpressasumconjuntode linhas orientadoras que
permitem garantir que a decisdo do nimero de pontos a atribuir
@ justa e consistente durante todo o processo, assegurando a
integridade do modelo.

No capitulo 8 é exemplificado o processo de qualificagdo.

No capitulo 9 sistematiza-se um conjunto de questBes mais
frequentes no sentido de esclarecer eventuais duvidas.

FUNCOES DO SETOR CERAMICO PORTUGUES o



4. PASS0O A PASS0

O presente capitulo apresentaum guia passo a passo do processo
de Qualificacdo de Funcdes, identificando as atividades/tarefas
que o compdem. Deste modo, a qualificacdo deve seguir as
seguintes etapas:

1. Selecionar a fungdo a qualificar
Identificar a fungdo da organizagdo que se pretende qualificar.

2. Examinar a descri¢do da funcao

Analisar a informacdo presente no descritivo funcional em
causa, nomeadamente a descrigdo geral, as tarefas/atividades/
responsabilidades e as competéncias necessarias para o seu
desempenho.

3. Efetuar a correspondéncia com os perfis profissionais
Identificar, no portefélio de perfis profissionais propostos para
o0 setor ceramico, qual o perfil em que a funcdo se enquadra, de
acordo com a informagdo constante do descritivo funcional.
Este processo devera ser acompanhado da analise atenta do
portefdlio e ter em consideragdo que cada perfil profissional
engloba varias funcdes, que podem ndo contemplar todas as
tarefas previstas no perfil. A identificacdo poderd ser apoiada
também pela Tabela de Correspondéncia entre as profissdes
previstas nos Contratos/Convencdes Coletivas de Trabalho e
0s novos perfis profissionais (a Tabela de Correspondéncia esta
acessivel através da Plataforma PROFICER - www.ceramica.pt/
proficer).

4. Consultar o Manual de Qualificagdo de Fungdes
Analisar detalhadamente o presente manual e seguir as
instrugdes para uma qualificacdo rigorosa da fungao.

5. Qualificar a fungdo considerando todos os subfatores
Através do presente manual, devera comparar a informacdo
presente em cada fator e subfator com a descricdo da fungdo, de
forma a enquadrar a fung&o nos niveis que melhor a caracterizam.

6. Calcular o total de pontos

Tendo em consideracdo a avaliagdo efetuada em cada subfator,
e através da grelha de preenchimento com o plano de pontos por
niveis, devera calcular o total de pontos resultante da qualificagdo
efetuada. O total de pontos indica o valor relativo da funcdo,
sendo que um maior nimero de pontos significa um maior valor
da funcdo.
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7. Enquadrar o total de pontos na respetiva Banda de
Pontos

Identificando a componente (Industrial ou de Suporte) a qual
pertence o perfil profissional em que a fun¢do se enquadra e
efetuando a correspondéncia entre o total de pontos obtidos e a
respetiva Banda de Pontos, a funcdo é posicionada numa banda.

Documentos

de Apoio

Funcdoa

qualificar

Descricdo da

Funcao

Portefélio
de Perfis

Profissionais

Enquadrar fungdo

no respetivo Perfil

Profissional

Consultar o
Manual de

Qualificacdo

Qualificar fungdo
subfator a
subfator
Manual de
Qualificacdo
Enquadrar total
de pontos na

respetiva Banda

Calcular o total

de pontos




5. PLANO DE FATORES E NOTAS EXPLICATIVAS

Neste capitulo sdo descritos os fatores e subfatores que
constituem o Modelo de Qualificacdo de FungBes do setor
ceramico.

Num primeiro momento, é apresentada a descricdo dos fatores,
seguida pela descrigdo dos respetivos subfatores, bem como
dos descritivos de cada nivel que lhes estdo associados. Para
uma melhor compreensdo e facilitacdo do enquadramento das
funcdes a qualificar nos respetivos niveis, sdo indicadas notas e
defini¢Bes relativamente a conceitos presentes nas defini¢des
dos mesmos. Complementarmente, é ainda apresentado para
cada subfator um fluxograma ou um quadro que resume as
variaveis que os descrevem e a forma como estas se podem
interligar na caracterizagdo de cada um dos niveis.

A. RESPONSABILIDADES

O fator Responsabilidades engloba, neste modelo, trés tipos de
responsabilidade: por pessoas e/ou equipas, por processos e por
meios.

i. Responsabilidade por Pessoas e/ou Equipas

0O subfator Responsabilidade por Pessoas e/ou Equipas mede
0 grau em que a fungdo exige a coordenacdo de equipas ou
orientagdo/ acompanhamento de outros colaboradores.

Nivel1: A funcdo ndo exige qualquer responsabilidade
especifica ou atribuida por outros colaboradores e/

ou equipa(s).

Nivel 2: (a) A funcdo pressup@e o apoio, aconselhamento e
orientacdo do trabalho junto dos pares/colegas de

trabalho

ou
(b) A funcdo pressupde a monitorizacio e
acompanhamento da equipa, na auséncia do

responsavel pela mesma.

Nivel 3: Afuncdo pressupde aresponsabilidade pelo trabalho

de uma pessoa.

Nivel 4: A fungdo pressupde a responsabilidade por uma

equipade trabalho constituida por poucos elementos.

Nivel 5: (a) A funcdo pressupde a responsabilidade por duas

ou mais equipas constituidas por poucos elementos
ou

(b) A fungdo pressupde a responsabilidade por uma

equipa alargada.

Nivel 6: (a) A funcdo pressupde a responsabilidade por duas
ou mais equipas alargadas

ou

(b) A fungdo pressupde a responsabilidade por uma

equipa muito alargada.

Nivel 7: A funcdo pressupde a responsabilidade por duas ou

mais equipas muito alargadas.

Notas e Definicdes:

Diferenca entre Nivel 1 e Nivel 2: As funcdes enquadradas no
primeiro nivel ndo tém atribuida qualquer responsabilidade
por pessoas. No segundo nivel, consideram-se fungdes com
responsabilidade formal de prestar apoio, aconselhamento
e/ou orientacdo a colegas de trabalho que evidenciem essa
necessidade.

Equipa com poucos elementos (nivel 4 e 5a): Equipa constitu{da
de 2a5elementos, inclusive.

Equipa alargada (nivel 5b e 6): Equipa constituida entre 6 e 20
elementos.

Equipa muito alargada (nivel 6b e 7): Equipa constituida por mais
de 20 elementos.

Nivel 7: A responsabilidade por duas ou mais equipas muito
alargadas poderdser diretaouindireta, isto é, podera ser mediada
por coordenadores das varias equipas. A titulo de exemplo, uma
funcdo que se podera enquadrar neste nivel serda um responsavel
por setor que tem a seu cargo 70 pessoas, divididas em varias
equipas que sdo coordenadas por chefes de linha.

Ofluxograma seguinte apoiaadecisdorelativaao enquadramento

da funcdo em andlise no nivel adequado deste subfator,
identificando as variaveis que distinguem os niveis descritos.
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ii. Responsabilidade por Processos

O subfator Responsabilidade por Processos refere-se a respon-
sabilidade pela definicdo e planeamento de processos de trabal-
ho de uma ou mais sec¢es/departamentos.

Nivel1: A funcdo pressupde o cumprimento de atividades

definidas por outros. Ndo exige qualquer
responsabilidade na definicdo, planeamento e
monitorizacdo/acompanhamento do processo de
trabalho.

Nivel 2: A funcdo pressupde o cumprimento de atividades

definidas por outros. Ndo exige qualquer
responsabilidade na definicdo e planeamento
do processo. Contudo, exige a monitorizagdo/
acompanhamento do mesmo.

Nivel 3: A funcdo pressupde a responsabilidade pelo

planeamento e monitorizacdo/acompanhamento

dos processos de trabalho relativos a uma seccdo/

departamento. Contudo, ndo

exige qualquer

responsabilidade na defini¢do dos processos.

Nivel 4: (a) Afuncdo pressupde a colaboragdo na definicdo dos
processos da sua seccdo e a responsabilidade pelo
planeamento e monitorizagdo/acompanhamento

dos mesmos
ou

(b) A fungdo pressupde a responsabilidade pelo
planeamento e monitorizagdo/acompanhamento
dos processos de trabalhorelativos a vérias seccdes/
Contudo,

departamentos. ndo exige qualquer

responsabilidade na defini¢do dos processos.

Monitorizagdo /

Responsabi-
Acompanhamento
lidade por:
dos processos

Planeamento
dos processos

Notas e Definicdes:

Vérias sec¢Bes/departamentos (nivel 2 e 4): Duas ou mais
seccdes ou departamentos.

Processo: Qualquer atividade ou conjunto de atividades que uti-
liza recursos para transformar entradas em saidas (SO 9000-
2005).

Definicdo de processos: Responsabilidade por determinar os
processos, praticas e instrucdes de trabalho, isto é, definicdo das
atividades que compdem o processo e sua sequéncia.

Planeamento de processos: Atividade que envolve a enumeracdo
de tarefas e alocacdo de recursos na formulacdo de planos com
vista ao alcance de objetivos.

Monitorizagdo/Acompanhamento de processos: Acompanhar
indicadores de processo e de resultado, de forma a garantir a ex-
ecugdo das atividades de acordo com o planeado, assegurando o
cumprimento de objetivos definidos.

O fluxograma seguinte apoia a decisdo relativa ao enquadra-
mento da fungdo em analise no nivel adequado, identificando as
variaveis que distinguem os niveis descritos:

Nivel 2

Na sua seccio / Colaboracdo

departamento na defini¢do

dos processos Nivel 4a

Varias

seccoes /

departamentos
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iii. Responsabilidade por Meios

O subfator Responsabilidade por Meios refere-se a responsabi-
lidade por recursos fisicos (equipamentos, materiais e produtos)
e/ou financeiros utilizados no posto de trabalho ou seccdo/de-
partamento.

Nivel1: A funcdo exige a responsabilidade pelo bom uso e

conservacao dos recursos utilizados no seu trabalho.

Nivel 2: (a) A funcdo exige a responsabilidade pelo bom
uso, conservagdao e manutencdo de recursos da
organizacao.

ou

(b) A fungdo exige a responsabilidade pelo bom uso
e conservacado de recursos utilizados na sua seccdo/
departamento

ou

(c) A fungdo exige a responsabilidade pelo bom uso e
conservagao dos recursos utilizados no seu trabalho,
sendo estes de elevado valor ou elevado impacto

para a organizagao.

Nivel 3: A funcdo exige a responsabilidade pela gestdo, bom
uso e conservacdo dos recursos utilizados na sua

seccdo/departamento.

Nivel 4: (a) A funcdo exige a responsabilidade pela gestdo,
bom uso e conservagdo dos recursos utilizados na
organizagao

ou
(b) A funcdo exige a responsabilidade pela gest3o,

manutencdo, bom uso e conservagdo dos recursos

utilizados na organizagdo.

Notas e Definicdes:

Recursos Fisicos (exemplos de equipamentos): maquinas, uten-
silios, ferramentas, sistemas robdticos, sistemas tecnologicos,
madres, entre outros.

Bom uso e conservacdo: Inclui a limpeza e todas as a¢des de con-
trolo, monitorizacdo e manuten¢do preventiva cujo objetivo é
reduzir e/ou impedir falhas no desempenho/utilizacdo de equipa-
mentos/materiais ou produtos.

Manutencdo (Nivel 2a e 4b): Conjunto de acGes e técnicas desti-
nadas a manter e recolocar equipamentos/materiais ou produtos
em condi¢des operacionais.

Diferenca entre Nivel 1 e Nivel 2b: O nivel 2b pressupde, para
além do bom uso e conservagdo dos recursos utilizados no seu
trabalho, a mesma responsabilidade relativamente aos recursos
da suaseccdo e que sdo utilizados por outros colaboradores.

Recursos de elevado valor ou impacto para a organizacgo (Nivel
2c): Recursos cujo valor € significativamente mais elevado que a
maioriados restantes recursos e cuja consequéncia dando opera-
cionalidade dos mesmos é extremamente gravosa para a organi-
zagao.

Diferenca entre niveis 2 e 3: O nivel 2 podera contemplar a re-
sponsabilidade pela manutenc&o de recursos. Ao nivel 3 acresce
aresponsabilidade pela gestdo de recursos.

Gestdo de recursos (Nivel 3 e 4): Responsabilidade em alocar,
afetar e controlar recursos fisicos e/ou financeiros.

O fluxograma seguinte apoia a decisdo relativa ao enquadra-
mento da fungdo em analise no nivel adequado, identificando as
variaveis que distinguem os niveis descritos:

Nivel1

No seu
trabalho

elevado valor

Recursos de

Nivel 2c

ou impacto

Bomuso e
Responsabi- = Na sua

conservacao dos i~
. . » seccdo
lidade po recursos utilizados

Na Organi-
zagao
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Manutencao
dos recursos

Nivel 2b

Gestdo de

recursos

Nivel 3

Nivel 2a

Gestdo

de recursos
Nivel 4b

Gestdo ,
Nivel 4a
de recursos



B. KNOW-HOW TECNICO

Este fator refere-se a todas as formas de conhecimento exigi-

das para o adequado desempenho da funcdo. Incluem-se aqui

conhecimentos teoricos e praticos, é considerada a qualificagdo

esperada, bem como a experiéncia necessaria para o sucesso no

desempenho das tarefas. Este fator inclui ainda duas dimensdes,

profundidade e amplitude.

Nivel1:

Nivel 2:

Nivel 3:

Nivel 4:

Nivel 5:

Nivel 6:

A funcdo exige conhecimentos que podem ser
aprendidos através de instrugdes simples, na medida
em que executam um pequeno nimero de tarefas

simples e rotineiras.

A funcdo exige a familiaridade com um niémero
limitado de tarefas rotineiras, podendo implicar o uso

de equipamentos ou maquinaria simples.

A funcdo exige a familiaridade com varias tarefas
rotineiras de uma éarea de interven¢do, podendo
implicar o uso de equipamentos ou magquinaria

simples.

A fungdo exige a familiaridade com varias tarefas
rotineiras de varias areas de intervencdo, podendo
implicar o uso de equipamentos ou maquinaria

simples.

A funcdo exige habilidade em procedimentos e
tarefas, algumas das quais ndorotineiras,deumaarea
de intervencdo, que requerem um nivel intermédio
de conhecimentos que poderdo ser adquiridos por

qualificagdo ou experiéncia equivalente.

A fungdo exige habilidade em procedimentos e
tarefas, algumas das quais ndo rotineiras, de uma
area de intervencdo, bem como destreza no uso
de equipamento especializado e complexo, que
requerem um nivel intermédio de conhecimentos
normalmente adquiridos por qualificacdo ou
experiéncia equivalente.

Nivel 7:

Nivel 8:

Nivel 9:

Nivel10:

A funcdo exige habilidade em procedimentos e
tarefas, algumas das quais ndo rotineiras, de
varias areas de intervencdo, que requerem um
nivel intermédio de conhecimentos normalmente
adquiridos  por qualificacdo ou experiéncia

equivalente.

A funcdo exige mestria em procedimentos e
tarefas de uma area de intervencdo, que requerem,
pela sua complexidade, um nivel aprofundado de
conhecimentos, normalmente adquiridos através de

qualificagdo e/ou experiéncia equivalente.

A fungdo exige mestria em procedimentos e tarefas
de vérias areas de intervengdo, que requerem,
pela sua complexidade, um nivel aprofundado de
conhecimentos, normalmente adquiridos através de

qualificagdo e/ou experiéncia equivalente.

A fungdo caracteriza-se pela elevada complexidade
das suas tarefas e procedimentos, pelo que exige
expertise e requer conhecimentos especializados
em uma ou varias areas de intervencdo, adquiridos
através de uma qualificacdo de nivel elevado e de uma

experiéncia vasta.
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Notas e Definicges:

Areas de Intervencdio: Dominio auténomo de operacdes como,
por exemplo: preparacdo, conformacdo, acabamento, secagem,
decoragdo, engobagem, vidragem, cozedura, escolha, embalagem,
manutencdo elétrica, manutengdo mecanica, recursos humanos,
comercial, compras, modelacdo, logistica, entre outros.

Tarefa: Unidade discreta de trabalho desempenhado pelo
individuo; a mais pequena componente identificavel do trabalho
desempenhado.

Esclarecimento Nivel 1: Inclui-se neste nivel a execucdo de
tarefas que podem ser normalmente aprendidas através da
realizagdo das mesmas, sem conhecimentos ou experiéncia
prévia especifica.

Diferenca entre nivel 1 e 2: Diferencia-se o nivel 2 do nivel 1
pela familiaridade com o trabalho a executar, o que pressupde
experiéncia no desempenho das tarefas. Implica tarefas
mais profundas, na medida em que pode englobar o uso de
equipamentos ou maquinaria simples.

Familiaridade (Nivel 2 a 4): Conhecimento elementar adquirido a
partir de experiéncia.

Diferenca entre nivel 2 e 3: O que distingue estes dois niveis é
o numero de tarefas passiveis de serem executadas, conferindo
uma maior amplitude a funcdo.

Experiéncia equivalente (Nivel 5 a 9): Refere-se a experiéncia
que permite ao detentor da fungdo adquirir um nivel de
conhecimentos equivalente a qualificacdo definida.

Habilidade (Nivel 5 a 7): Pericia e destreza na execucdo de
tarefas. Saber-fazer.

Mestria (Nivel 8 e 9): Habilidade elevada, saber-fazer
aprofundado.

Expertise (Nivel 10): Saber-fazer especialista.

Equipamento especializado e complexo (Nivel 6): Equipamento
que exige, paraum bom manuseamento do mesmo, aprendizagem
relativamente ao seu funcionamento ou formagdo/treino
especifico. Exemplos: empilhadores, softwares informaticos
especificos, sistemas robdticos, veiculos industriais, entre
outros.

Tarefas rotineiras (niveis 1a 7): Conjunto de tarefas realizadas de
forma repetitiva, com caracter habitual.

Tarefas ndo rotineiras (Nivel 8 a 10): Tarefas que poderdo exigir
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aresolugdo de problemas e que implicam reflexdo e aplicagdo de
conhecimentos em contextos especificos.

Nivel 5 e 6: Admite-se que o know-how requerido nestes niveis
possa ser adquirido através de:

a) nivel 4 ou5de qualificacdo do QNQ na area de intervengdo;

b) nivel 3 ouinferior de qualificagdo do QNQ e, no minimo, 2 anos
de experiéncia.

Nivel 7: Admite-se que o know-how requerido neste nivel possa
ser adquirido através de:

a) nivel 4 ou 5 de qualificagdo do QNQ na area de intervencdo e,
no minimo, 2 anos de experiéncia;

b) nivel3ouinferior de qualificacdo do QNQ e, pelo menos, 5anos
de experiéncia.

Nivel 8 e 9: Admite-se que o know-how requerido neste nivel
possa ser adquirido atraveés de:

a) nivel 6 ou superior de qualificacdo do QNQ na area de
intervencao;

b) nivel 4 ou 5 de qualificagdo do QNQ na area de intervengao e,
no minimo, 5 anos de experiéncia;

) nivel3ouinferior de qualificacdo do QNQ e, no minimo, 10 anos
de experiéncia.

Nivel 10: Admite-se que o know-how requerido neste nivel possa
ser adquirido através de nivel 6 ou superior de qualificacdo do
QNQ na area de intervencdo e, no minimo, 5 anos de experiéncia.

O fluxograma e o quadro seguintes apoiam a decisdo relativa
ao enquadramento da funcdo em analise no nivel adequado,
identificando as variaveis que distinguem os niveis descritos:



Conhecimentos
que podem ser .
- . Nivel1
aprendidos através

de instrucdes simples

Ndmero limitado de Nivel 2
tarefas

Familiaridade com
tarefas rotineiras Uma édreade

intervencao
Varias tarefas

Varias dareas de Nivel 4
intervencao

Uma érea de
intervencao

Habilidade em Destreza no uso
A funcdo

procedimentos e BB GEHEE TR Nivel 6

exige:
& tarefas, algumas das complexo e

quais ndo rotineiras especializado

Varias areas de

intervencao Nivel7

Uma dreade

intervencao

Mestria em
procedimentos e
tarefas complexas

Varias areas de .
Nivel 9
intervencao

Expertise em
procedimentos e

Nivel 1
tarefas de elevada vel10

complexidade
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Variaveis / Niveis 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Profundidade In;trugoes Familiaridade Habilidade Mestria Expertise
simples
Complexidade Slnjplgs € Rotineiras Algumas ndo rotineiras Complexas Elevada com-
rotineiras plexidade
Niumero NUmero
Amplitude Pequenode | Limitado Vérias Tarefas
Tarefas de Tarefas
Areas de . Varias . Varias . Varias Umaou
| - Uma érea . Uma area . Umaarea | | L
intervencao areas areas areas | variasareas
Conhecimentos Nivelintermédio Nivel aprofundado Esg;(j:(l)all-
C. ESFORGO E CONDICOES DE TRABALHO
O fator Esforco e CondigGes de Trabalho engloba trés subfatores:
esforco fisico, esforco mental e condi¢Ses de trabalho.
i. Esforco Fisico
0 subfator Esforco Fisico refere-se aos esforcos enérgicos/
fisicos/musculares decorrentes de posicdes/posturas corporais,
movimentos repetitivos e/ou levantamento e/ou movimentacdo
de objetos.
Nivel1: A fungdo exige reduzido esforco fisico resultante de Nivel 4: Afuncao exige esforgo fisico elevado resultante de:
andar, estar de pé, sentado e/ou usar equipamento, .
. . (a) levantar e/ou movimentar, frequentemente,
bemcomolevantare/oumovimentar ocasionalmente .
. objetos moderadamente pesados
objetos leves.
e/ou
Nivel 2: Afuncdo exige esforgo fisico normal resultante de:
(b) levantar e/ou movimentar, ocasionalmente,
(a) levantar efou movimentar, frequentemente, objetos pesados
objetos leves
e/ou
e/ou
(c) estar frequentemente sujeito a posturas
(b) estar ocasionalmente sujeito a posturas prejudiciais a saude e efetuar frequentemente
prejudiciais & salide movimentos constantes e repetitivos.
e/ou
. . Nivel 5: A funcdo exige esforco fisico severo resultante
(c) efetuar ocasionalmente movimentos constantes -
. da execucdo frequente de levantamento e/ou
erepetitivos. . . .
movimentacdo prolongada de objetos pesados.
Nivel 3: A funcdo exige esforgo fisico moderado resultante

de:
(a) levantar e/ou movimentar, ocasionalmente,

objetos moderadamente pesados

e/ou

(b) estar frequentemente sujeito a posturas
prejudiciais a satide

e/ou

(c) efetuar frequentemente movimentos constantes
e repetitivos.

@ MANUAL DE QUALIFICACAO



Notas e Definicdes:
Objetos leves (nivel 1): Objetos cujo peso é menor que 6
quilogramas.

Objetos moderadamente pesados (nivel 2): Objetos cujo peso
estd compreendido entre 0s 6 e 0s 16 quilogramas.

Objetos pesados (nivel 3): Objetos cujo peso é superior a 16
quilogramas.

Movimentos constantes e repetitivos: conjunto de movimentos
continuos executados com frequéncia durante a realizacdo de
uma funcdo e que implica a acdo conjunta de musculos, ossos,
articulagdes e de nervos ligados a uma parte especifica do corpo
de formarepetitiva.

Levantar e/ou

movimentar objetos pesados

Pesados

Ocasionalmente

A fungdo Estar sujeito a

exige: posturas prejudiciais

asaude

Posturas prejudiciais a salde: Posturas incorretas que
contrariam o equilibrio corporal e representam um fator de risco
de doengas.

Ocasionalmente: Até de 40% do tempo de trabalho.
Frequentemente: Pelo menos 41% do tempo de trabalho.

Nota: Os levantamentos e/ou movimentacBes de objetos
referidos nos niveis sdo de caracter manual.

Ofluxograma seguinte apoiaadecisdorelativaao enquadramento
dafuncdoemanalise noniveladequado, identificando as variaveis
que distinguem os niveis descritos:

Ocasionalmente Nivel1

Frequentemente Nivel 2a

Ocasionalmente Nivel 3a

Moderadamente

Frequentemente Nivel 4a

Ocasionalmente Nivel 4b

Frequentemente e/

Nivel 5
ou prologadamente

Nivel 2b

Nivel 3b

Frequentemente

Ocasionalmente

Movimentos
constantes e
repetitivos

Movimentos

constantes e Nivel 4c

repetitivos frequentes

Nivel 2c

Nivel 3¢

Frequentemente

Estar sujeito

e posturas Nivel
TS N tvel 4¢
prejudiciais a satide

frequentemente
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ii. Esforco Mental

0O subfator Esforco Mental refere-se a esfor¢os mentais/
cognitivos despendidos no desempenho das tarefas,
nomeadamente relativos & concentracdo/precisao, resposta ao
stress e/ou cumprimento de padrdes de qualidade ou temporais.

Nivel1: Afuncdo esta sujeita a niveis baixos de

concentragdo/precisdo, raciocinio e stress/pressdo.

Nivel 2: (a) A fungdo estd sujeita a niveis moderados de
stress/pressdo e niveis baixos de concentracdo/
precisdo e raciocinio.

ou

(b) A funcdo esta sujeita a niveis moderados de
concentracdo/precisdo e niveis baixos de stress/

pressdo e raciocinio.

Nivel 3: (a) A fungdo esta sujeita a niveis moderados de

stress/pressado, concentragdo/precisdo e raciocinio
ou

(b) A fungdo esta sujeita a niveis elevados de stress/
pressdo e niveis moderados de concentracdo/
precisdo e raciocinio

ou

(c) A fungdo estd sujeita a niveis moderados de
stress/pressdo e raciocinio e niveis elevados de

concentragdo/precisdo.

Nivel 4: Afuncdo estasujeita aniveis moderados de raciocinio
e niveis elevados de stress/pressdo e concentracdo/

precisdo.

Nivel 5: (@) A funcdo esta sujeita a niveis elevados de
raciocinio e niveis moderados de stress/pressdo e
concentragdo/precisdo

ou

(b) A funcdo estd sujeita a niveis elevados de
raciocinio, stress/pressdo e niveis moderados de
concentracdo/precisdo

ou

(c)Afungdoestasujeitaaniveis elevados de raciocinio
e concentracdo/precisdo e niveis moderados de

stress/pressdo.

2
Variaveis / Niveis 1
2a 2b 3a
Conger:tragao / Baixo Moderado
Precisao
Stress / Pressdo Baixo Moderado Baixo Moderado

Baixo

Raciocinio
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Notas e Definicdes:

Niveis de concentra¢do/precisdo: atencdo, rigor, focalizaggo. O
nivel desta dimensdo depende da intensidade e da frequéncia.
Assim, se a concentragdo exigida é maxima, durante longos
per{odos de tempo, o nivel de concentragdo/precisdo devera ser
elevado.

Niveis de stress/pressdo: Cumprimento de objetivos definidos,
em termos de qualidade, quantidade e prazos. Distinguem-se
0s niveis mais baixos dos mais elevados pelo facto da pressdo
para cumprimento de objetivos ndo ser central ou decisiva no
desempenho das fungdes.

Niveis de raciocinio: pensamento critico, resolucdo de problemas
(gestdo de imprevisiveis), identificar e interpretar situacdes
relacionadas com o trabalho. Distinguem-se niveis mais elevados
por ser exigida para o desempenho da funcdo grande capacidade
de refletir e pensar criticamente e encontrar solucdes para
situacBes complexas.

0 quadro seguinte apoia a decis&o relativa ao enquadramento da
funcdo em analise no nivel adequado, identificando as varidveis
que distinguem os niveis descritos:

3 4 5
3b 3c S5a 5b 5¢
Elevado Moderado Elevado
Elevado | Moderado | Elevado l\fggs_ Elevado | Moderado
Moderado Elevado



iii. Condicdes de Trabalho

O subfator Condicdes de Trabalho refere-se a exposicdo a
condi¢Bes adversas referentes a ambiente térmico, iluminacdo,
ruido, vapores, poeiras, gases e produtos toxicos, entre outros.

Nivel1: A funcdo pressupBe exposicdo rara a condi¢cdes de
trabalho adversas.

Nivel 2: A fungdo pressupde exposicdo ocasional a condi¢des
de trabalho adversas.

Nivel 3: Afuncdo pressupde exposicdo frequente a condi¢des
de trabalho adversas.

Nivel 4: (a) A fungao pressupde exposicdo constante a condi-
¢Oes de trabalho adversas.

ou

(b) A funcdo pressupde exposicdo a condicdes de tra-
balho extremamente adversas, independentemente
da sua frequéncia.

Notas e Definicdes:

Condicdes de trabalho adversas (exemplos): Ruido constante,
deficiente iluminacdo, condi¢des ambientais imprevisiveis,
ambiente térmico desajustado, vapores, poeiras, gases e/
ou produtos toxicos, operagdo de instrumentos/maquinas/
ferramentas/matérias potencialmente perigosas para a satde,
estar sujeito a eventuais quedas, tanto do trabalhador como
de objetos, acidentes rodovidrios ou outros. Consideram-se
condi¢Oes de trabalho extremamente adversas as que terdo
consequéncias muito graves a curto prazo para a saude do
trabalhador.

Raro (nivel1): Até 20% do tempo de trabalho.

Ocasional (nivel 2): Superior a 20% e até 50% do tempo de
trabalho.

Frequente (nivel 3): Superior a 50% e inferior a 75% do tempo
de trabalho.

Constante (nivel 4a): Superior a 75% do tempo de trabalho.
O fluxograma ao lado apoia a decisdo relativa ao enquadramento

dafun¢doemanalise noniveladequado, identificando as variaveis
que distinguem os niveis descritos.

A funcgdo
pressupde
a exposicao
a condigdes
adversas de
trabalho:

Raramente

Ocasionalmente Nivel 2

Frequentemente Nivel 3

Constantemente Nivel 4a

Extremamente

adversas, Nivel 4b
independentemente

da frequéncia
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D. AMBITO DE ATUAGCAO

No que se refere ao fator Ambito de Atuacdo, os subfatores
constituintes s3o: iniciativa, criatividade / inovagdo e autonomia.

i. Iniciativa

O subfator Iniciativa refere-se ao nivel de proatividade exigido
para desempenhar a fun¢do, identificando necessidades,
oportunidades e/ou problemas e agindo em conformidade.

Nivel1: A funcdo exige iniciativa ocasional, confinada ao
cumprimento de indicagdes e/ou procedimentos
estabelecidos e a identificacdo de oportunidades de

melhoria relativas ao seu trabalho.

Nivel 2: Afuncdo exige frequente iniciativa na identificacdo e
resolucdo de problemas, identificando oportunidades
de melhoria, sugerindo novas solugdes relativas ao

seu trabalho e agindo em conformidade.

Nivel 3: A iniciativa na identificacdo e resolucdo de
problemas e de oportunidades de melhoria, bem
como a sugestdo e implementacdo de novas solucdes
relativas ao seu trabalho, ao trabalho de outros
colaboradores e a outros aspetos da organizagdo é

uma dimensao central no desempenho da funcdo.

A func@o exige:
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Notas e Definicdes:

Iniciativa ocasional (nivel 1): Algumas das tarefas executadas
exigem iniciativa.

Frequente iniciativa (nivel 2): Grande parte das tarefas
executadas exigem iniciativa.

Diferenca entre nivel 1 e 2: O nivel 1 requer iniciativa ao nivel
da apresentacdo de sugestdes de melhoria. No nivel 2 exige-se,
para além da apresentacdo, a implementacdo das oportunidades
identificadas e aceites.

O fluxograma seguinte apoiaadecisdorelativaao enquadramento
dafun¢doemanalise noniveladequado, identificando as variaveis
que distinguem os niveis descritos:

Iniciativa ocasional,
relativa ao seu
trabalho

Iniciativa frequente,
relativa ao seu Nivel 2

trabalho

Ainiciativa é uma

dimensao central ,
Nivel 3

no desempenho da

funcdo



ii. Criatividade / Inovacdo

O subfator Criatividade / Iniciativa representa a medida em que
é exigido pensamento original na criagdo, procura e sugestdo
de elementos originais no exercicio das tarefas, bem como a
operacionalizagdo de novas ideias ou solugdes originais.

Nivel1: O trabalho executado pela fun¢do encontra-
se bem estabelecido, ndo exigindo particular
criatividade e/ou inovagdo.

Nivel 2: O trabalho executado pela fungdo exige
criatividade e/ou inovagdo.

Nivel 3: A criatividade e/ou inovacdo é uma dimens3o

central no desempenho da fungao.

Notas e Definicdes:

Criatividade: Criacdo de novas ideias que implicam pensamento
original.

Inovagdo: Processo de transposicdo de uma ideia ou invencdo
para a pratica, gerando valor acrescentado.

Dimens3o central (Nivel 3): A criatividade/inovacdo é uma
dimensdo central na funcdo quando a maioria das tarefas
que a descrevem implicam a geracdo de novas ideias e sua
implementacdo. Como exemplo, salientam-se algumas das
fungBes enquadradas no perfil de Técnico/a de Concegdo
e Desenvolvimento, visto que estas podem implicar o
desenvolvimento de novos produtos e decoragGes ceramicas e a
sua aplicabilidade.

Ofluxograma seguinte apoia adecisdorelativaao enquadramento
dafun¢doemanalise noniveladequado, identificando as variaveis
que distinguem os niveis descritos:

Nao exige particular
criatividade e/ou
inovacao

Exige criatividade e/

‘ Nivel 2
ou inovagdo

A criatividade e/

ou inovagdo é uma Nivel 3

dimensao central
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iii. Autonomia

Este subfator refere-se ao nivel de autonomia de decisdo e acdo

para consecucdo de resultados esperados.

Nivel1:

Nivel 2:

Nivel 3:

O trabalho executado pela fungdo pressupde
uma supervisdo muito préxima efou o estrito
cumprimento dos procedimentos, métodos e
praticas estabelecidas.

O trabalho executado pela fungdo pressupde uma
supervisdo ou apoio regular e/ou baseia-se em
orientagbes especificas, tendo alguma autonomia
para definir métodos efou prioridades do seu
trabalho.

A funcdo pressupde a execucdo auténoma do
trabalho, com supervisdo genérica e/ou tendo
autonomia para definir métodos, praticas e

prioridades com base em politicas estabelecidas.

Notas e Definicdes:

Ofluxograma seguinte apoiaadecisdorelativaao enquadramento

dafun¢doemanalise noniveladequado, identificando as variaveis

que distinguem os niveis descritos:

A funcdo
pressupoe:

@ MANUAL DE QUALIFICACAO

Supervisdo muito
préxima

Nivel1

Estrito cumprimento
dos procedimentos,
métodos e praticas

Supervisdo ou apoio
regular

Orientagdes
especificas, tendo
alguma autonomia

para definir métodos
e/ou prioridades

Execugdo auténoma
do trabalho, com
supervisdo genérica

Nivel 3

Autonomia para
definir métodos,
praticas e prioridades
com base em politicas



E. RELAGOES INTERPESSOAIS

Este fator refere-se as competéncias requeridas na promocdo de
relagdes de trabalho positivas com diversos interlocutores.

Nivel1: A funcdo exige normal interagdo com outras pessoas
na troca de informagdo e relacionada com o seu
trabalho, principalmente com as pessoas da sua

seccdo/departamento.

Nivel 2: (@) A fungdo exige normal interacdo, tanto
com pessoas da sua como de outras seccbes/
departamentos, na troca de informagao relacionada
com o seu trabalho

ou

(b) A
principalmente com pessoas da sua seccdo/

funcdo exige interagdo  frequente,
departamento, na transmissdo e troca clara e
objetiva de informagdo, garantindo a execucdo do
trabalho de acordo com o esperado

ou

(c) A fung@o exige normal interagdo com pessoas da
sua seccdo/departamento na troca de informacdo
relacionada com o seu trabalho e, esporadicamente,
com pessoas de outras secges/departamentos ou

pessoas externas a organizagao.

Nivel 3: (a) A fungdo exige frequente interagdo com pessoas
da sua ou de outras secg¢des/departamentos, na
transmissdo e troca clara e objetiva de informacdo,
motivacdo, persuasdo, estabelecendo empatia,
promovendo e garantindo a execugdo do trabalho, de
acordo com o esperado

ou

(b) A funcdo exige normal interagdo com outras
pessoas na troca de informagdo relacionada com
o seu trabalho, com pessoas da sua ou de outras
seccdes/departamentos, bem como com pessoas

externas a organizagdo.

Nivel 4: A fungdo exige interagdo frequente com pessoas da
sua seccdo/departamento, bem como com pessoas
externas a organizagdo, na transmissao e troca clara
e objetiva de informacdo, negociagdo, persuasdo e

estabelecendo empatia.

Nivel 5: A funcdo exige interagdo frequente com pessoas da
sua seccdo/departamento, de toda a organizacdo
e/ou externas a mesma, na resolucdo de assuntos
sensiveis, na transmissdo e troca de informacdo,
negociagdo, persuasdo e/ou estabelecendo empatia

e confianga.

Notas e Definicdes:

Assuntos sensiveis (exemplos): devolu¢Bes de encomendas,
reclamacdes, relagdes contratuais internas e externas, assuntos
de natureza disciplinar/contenciosa, informagdo pessoal
delicada, entre outros.

Pessoas externas a organizacdo (exemplos): clientes,
fornecedores, auditores, inspetores de entidades reguladoras,

parceiros, potenciais clientes, entre outros.
O fluxograma seguinte apoiaadecisdorelativaao enquadramento

dafun¢doemanalise noniveladequado, identificando as variaveis
que distinguem os niveis descritos.

FUNCOES DO SETOR CERAMICO PORTUGUES 6



Normal, na troca
de informacdo
relacionada com o
seu trabalho

Frequente, na
transmissado e troca
clara e objetiva

de informacao,
garantindo a
execucdo do trabalho

P— Frequente, na
uncao s
) S transmissao e troca
exige

) . clara e objetiva
interagdo:

de informacao,
motivacao,
persuasao,
estabelecendo
empatia, promovendo
e garantindo a
execucdo do trabalho

Frequente, na
transmiss3do e troca
clara e objetiva

de informacao,
negociagao,
persuasao e
estabelecendo
empatia

Frequente, na
resolucdo de
assuntos sensiveis,
na transmissao e

troca clara e objetiva
de informacao,
negociagao,

persuasdo e/ou
estabelecendo
empatia e confianca
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Principalmente com
pessoas da sua secgdo /
departamento

Tanto com pessoas da sua
como de outras seccdes /
departamentos

Com pessoas

da sua seccdo e,
esporadicamente,
pessoas de outras
seccoes / departamentos
ou externas a organizacao

Com pessoas da sua

ou de outras seccdes /
departamentos e pessoas
externas a organizagao

Principalmente com
pessoas da sua secgdo /
departamento

Com pessoas da sua
ou de outras secgdes /
departamentos

Com pessoas da sua
seccdo / departamento
e pessoas externas a
organizagao

Com pessoas da sua
seccdo / departamento,
de toda a organizagdo e/
ou externas a mesma

Nivel 2a

Nivel 2c

Nivel 3b

Nivel 2b

Nivel 3a

Nivel 4




0. PLANO DE PONTOS

Neste capitulo é apresentado o plano de pontos, isto &, o valor
que cada fator, subfator e seus respetivos niveis tém no modelo
geral. A ponderacdo, isto é, o valor do contributo que cada fator
e subfator t&m para o score total é central no desenvolvimento
do Modelo de Qualificacdo de Funcdes, uma vez que permite
diferenciar o peso/importancia de cada fator na avaliaggo.

O presente modelo tem um maximo de 1000 pontos disponiveis.
Este nimero de pontos é distribuido por cada fator, tendo em
conta a valorizagdo e importancia dos mesmos para o setor
ceramico.

No quadro seguinte é apresentada a distribuicdo dos pontos
pelos fatores e subfatores.

Fatores Subfatores Ponderacdo Pontos

Responsabilidade por Pessoas e/ou Equipas 120

Responsabilidades Responsabilidade por Processos 36% 360 120
Responsabilidade Meios 120

Know-how Técnico 30% 300 300

Esforgo Fisico 20

Esforco e CondigGes Trabalho Esforgo Mental 6% 60 20
Condicdes de Trabalho 20

Autonomia 60

Ambito de Atuacdo Iniciativa 18% 180 60
Criatividade / Inovacdo 60

RelagBes Interpessoais 10% 100 100
TOTAL 100% 1000 1000

De seguida apresenta-se o plano de pontos, através do qual se
fazem equivaler nimeros de pontos a cada nivel de cada subfator
e fator. A tabela permite atribuir uma pontuacdo a cada nivel de
cada subfator em que se encontra a fungdo. O somatdrio destes
valores constituio valor total de pontos da qualificagdo da funcao.
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N1 N2 N3
Responsabilidade por Pessoas e/ou
3 Equipas 5 10 50
o
5
.ﬁ Responsabilidade por Processos 5 30 80
5
(=N
3
o« Responsabilidade por Meios 5 30 80
Know-How Técnico 15 30 50
ﬁ Esforgo Fisico 2 5 8
=
S8 % Esforgo Mental 3 6 9
3#
‘L'UE CondigGes de Trabalho 2 6 10
2 Iniciativa 4 30 60
(%
]
=
g Criatividade/Inovagdo 4 30 60
o
%
< Autonomia 4 30 60
Relag@es Interpessoais 5 25 50

Neste sentido, deverd ser sinalizado no plano de pontos em que niveis de cada subfator se enquadra a funcdo e posteriormente realizar
asoma dos valores de modo a obter a classificacdo final da funcao.

@ MANUAL DE QUALIFICACAO



7. BANDAS DE PONTOS

Neste capitulo sdo apresentadas as bandas de pontos para as
componentes industrial e de suporte do setor da cerdmica.

O enquadramento da pontuacdo total obtida pela qualificacdo
da fungdo na respetiva banda de pontos permite (1) comparar
funcdes que pertencem a um mesmo perfil e analisar o seu
valor relativo (em comparagdo com outras funges do mesmo
perfil), (2) comparar fungBes que pertencem a diferentes perfis
e (3) analisar, através da comparacdo entre o posicionamento
da fungdo na tabela e a estrutura salarial da empresa/setor, a
existéncia de equidade entre o valor da funcdo e a suaretribuicdo,
por comparagao com outras fungdes.

a. COMPONENTE INDUSTRIAL

Operador/a Técnico/a
de Logistica

Ceradmica

Intervalo de de

s Pontos

de Logistica
Ceramica

Ceramica

Operador/a

Manutencao

Tendo em consideragdo as diferengas entre as duas componentes
-industrial e de suporte - foram construidas diferentes bandas de
pontos. Estas bandas permitem enquadrar as fun¢Ges de acordo
com a pontuagdo total resultante da avaliagdo efetuada.

E ainda apresentado o enquadramento dos perfis profissionais
do setor ceramico nas respetivas bandas de pontos. Este
enquadramento é definido pelas células a sombreado para cada
um dos perfis (para consultar detalhadamente a aplicacdo das
bandas de pontos deverd consultar o capitulo 4).

Técnico/a
de Manu-
tencdo
Ceradmica

Técnico/a
de Pintu-
ra Cera-
(o]

Técnico/a de
Modelacao
Ceramica

Operador/a
de Moldes

Pintor/a/
Decorador/a

1 54-100

2 101-200
3 201-300
4 301-370
5 371-460
6 461-580
7 581-700
8 701-850
9 8511000

Operador/ade | Técnico/ade Técnico/ade | Operador/a
Intervalo de o o Operador/ade | Operador/a | Técnico/ade | Concecdoe de Artes
BANDAS Laboratério Laboratério : o o : ,
Pontos o o Qualidade de Ceramica Ceramica Desenvolvi- Graficas -
Ceramico Ceramico o

mento Ceramica
1 54-100
2 101-200
3 201-300
4 301-370
5 371-460
6 461-580
7 581-700
8 701-850
9 851-1000
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b. COMPONENTE DE SUPORTE

Técnico/a de
Qualidade,
Ambiente e

Processo

Técnico/ade
Gestdo de
Pessoas

BANDAS Intervalo de Assistente Técnico/a Técnico/a Técnico/a de

Pontos Administrativo/a | Administrativo/a Comercial Informatica

1 54-100

N

101-200

201-300

301-430
431-550
551-700
701-800

O N O v~ W

801-1000

Técnico/a
BANDAS Intervalo de Sd:gﬂgi:;aele Técnict_)(a de Técnico/? de Assistgnte Programac!or/a de
Pontos Organizacdo do Contabilidade Marketing Operacional Informatica

Trabalho

1 54-100

2 101-200

3 201-300

4 301-430

5 431-550

6 551-700

7 701-800

8 801-1000
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8. EXEMPLO DE QUALIFICACAO DE FUNCAO

Nestaseccdo éilustrado o processo de qualificagdo paraafungdo
de "Encarregado/a de Prensas” de uma determinada empresa do
setor ceramico. Selecionada a fungdo a qualificar, estudado o
seu descritivo e os descritivos dos perfis profissionais, esta foi
enquadrada no perfil de “Técnico/a de Cerdmica”

Enquadrada a funcdo no respetivo perfil, a etapa seguinte

diz respeito a qualificacdo da funcdo. Para isso, é efetuada
a comparagdo entre a informacdo presente na descricdo da
funcdo com as descrigdes de cada subfator e respetivos niveis. A
qualificacdo da funcdo resulta do enquadramento da funcdo nos
niveis de cada subfator.

Subfator

Responsabilidade por
Pessoas e/ou Equipas

Responsabilidade por
Processos

Responsabilidade por
Meios

Know-How Técnico

Esforgo Fisico

Esforco Mental

Condigdes de
Trabalho

Iniciativa

Criatividade/Inovagao

Autonomia

Relagdes
Interpessoais

Descrigdo do Nivel
Nivel 5: (b) A fungdo pressupde a responsabilidade por uma
equipa alargada.

Nivel 3: A funcdo pressupde a responsabilidade pelo
planeamento e monitorizacdo/acompanhamento dos
processos de trabalho relativos a uma sec¢do/departamento.
Contudo, ndo exige qualquer responsabilidade na defini¢do
dos processos.

Nivel 3: A funcdo exige a responsabilidade pela gestéo, bom
uso e conservacdo dos recursos utilizados na sua sec¢do/
departamento.

Nivel 8: A fungdo exige mestria em procedimentos e

tarefas de uma area de intervencao, que requerem, pela sua
complexidade, um nivel aprofundado de conhecimentos,
normalmente adquiridos através de qualificagdo e/ou
experiéncia equivalente.

Nivel 5: A fungdo exige esforgo fisico severo resultante da
execucdo frequente de levantamento e/ou movimentagdo
prolongada de objetos pesados.

Nivel 4: A funcdo esta sujeita a niveis moderados de raciocinio
e niveis elevados de stress/pressdo e concentracdo/precisdo.
Nivel 4: (a) A fungdo pressupde exposicdo constante a
condi¢Bes de trabalho adversas.

Nivel 3: A iniciativa na identificacdo e resolucdo de problemas
e de oportunidades de melhoria, bem como a sugestdo e
implementagdo de novas solucdes relativas ao seu trabalho,
ao trabalho de outros colaboradores e a outros aspetos
da organizacdo é uma dimensdo central no desempenho da
funcdo.

Nivel 1: O trabalho executado pela fungdo encontra-se bem
estabelecido, ndo exigindo particular criatividade e/ou
inovacao.

Nivel 3: A fung&o pressupde a execugdo auténoma do trabalho,
com supervisdo genérica e/ou tendo autonomia para definir
métodos, praticas e prioridades com base em politicas
estabelecidas.

Nivel 3: (a) A fungdo exige frequente interagdo com pessoas
da sua ou de outras seccdes/departamentos, na transmissao
e troca clara e objetiva de informag&o, motivacdo, persuasao,
estabelecendo empatia, promovendo e garantindo a execugdo

do trabalho de acordo com o esperado.

Justificacdo
Esta funcdo pressupde a responsabilidade pela
coordenacdo de uma equipa de dez elementos.

Através da descricdo da funcdo é possivel
constatar que a funcdo exige a monitorizagdo e
acompanhamento dos processos de trabalho da drea

das prensas.

Afuncdo em avaliagdo tem como responsabilidade a
gestdo dos recursos utilizados na secgdo das prensas.

A fungdo exige conhecimentos aprofundados de
diversas tarefas e procedimentos complexos da area
das prensas. Para esta funcdo é necessaria uma solida
experiéncia ou uma qualificagdo equivalente.

A funcdo exige frequentemente o levantamento de

pesos superiores a 20 quilogramas.

Afungao exige aresolugdo de problemas e a gestdo de
imprevisiveis.

Exposicdo constante a ruido e poeiras, bem como a
operacdo de maquinas e equipamentos potencialmente
perigosos.

Sendo responsavel pela area das prensas, é exigida a
iniciativa na identificacdo e resolucdo de problemas
respeitantes a toda a secgdo.

Para a fungdo em analise ndo é exigida a criagdo de
novas ideias nem a sua implementagdo.

A funcdo de “Encarregado/a de Prensas” tem
autonomia para definir métodos e prioridades do

trabalho da secgdo.

Como Encarregado/a da seccdo a fungdo pressupde a
motivagdo das pessoas que compde a sua equipa.
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Efetuada a qualificagdo sucede-se o calculo total de pontos.

N1 N2 N7 N8 N9 N10
Respopsabilidade por Pessoas e/ 5 10 120
ou Equipas
£
< Responsabilidade por Processos 5 30
E
[
g
2 Responsabilidade por Meios 5 30
2
Know-How Técnico 15 30 50 80 140 170 200 280 300
g .
o Esforgo Fisico 2 5
9
2
2
S Esfor¢o Mental 3 6
Y o
&5
&£ 8 Condigdes de Trabalho 2 6
W=
Iniciativa 4 30
8
(5
3 | Criatividade/Inovacao 4 30 60
P
o
£
-E Autonomia 4 30 60
<
Relacdes Interpessoais 5 25 50 75 100

Pontuacdo Total 736

Esta funcdo obteve uma pontuagado de 736 pelo que se enquadra na banda 8 do Técnico/a de Cerémica.

| e Operador/a Técnico/ade | Operador/a
ntervalo

— | Técnico/ade | Operador/a o =
BANDAS de Pintura d’e !_aborf Laboratério de Quali- Operador/a | Técnico/ade | Concecdo e de Artes
de Pontos torio Cera-

o o de Ceramica Ceramica Desenvolvi- Graficas -
Ceramica : Ceramico dade o
mico mento Ceramica

—_

54-100
101-200
201-300
301-370
371-460
461-580
581-700
701-850
851-1000

O 0O N o Ul MW N
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9.FAQ

1. Quem pode/deve aplicar o modelo de qualificagdo de funcges?

Tendo em consideragdo que o processo de avaliagdo de fun¢des
é essencialmente um exercicio que envolve uma profunda
compreensao daorganizagdo comoum todo e daformacomo cada
funcdo contribui para os objetivos e resultados globais, é vital
que apessoaresponsavel pela qualificacdo tenha conhecimentos
na area de recursos humanos e total compreensdo das funcdes
que serdo objeto de anadlise. Deste modo, sugere-se que a
pessoa a levar a cabo a qualificacdo seja o responsavel pelos
recursos humanos na organizagdo. Caso ndo seja, € crucial que
seja dada formacao aos utilizadores destas ferramentas. Nestes
casos, devera caber ao responsavel pelos recursos humanos a
monitorizacdo de todo o processo (inclusive da formacgdo aos
utilizadores) e a sua validagdo.

2. Posso utilizar este modelo para avaliar pessoas e o
desempenho dos colaboradores da organizacado?

N&o. O Modelo de Qualificagdo de Funcdes apresentado é um
sistema que visa determinar a importancia e valor relativo de
diferentes funcGes - e as relacdes entre elas - no contexto da
organizagdo. Salienta-se, assim, que o modelo permite qualificar
funcdes e ndo pessoas, sendo que ndo visa a determinagdo de
como se desempenham as tarefas, apenas determina o valor do
trabalho, independentemente de quem e como o executa.

3. Se eu ndo tiver definidas as Descri¢des de Func¢Ges na minha
organizagao, como devo proceder?

Caso ndo tenha definidas as descricdes de fungbes na sua
organizagao deverd, antes de efetuar o processo de qualificagdo,
sistematizar as atividades, tarefas e responsabilidades que estdo
associadas as func¢des que pretende qualificar, de acordo com o
conhecimento que tem das mesmas. Com base nessa informacdo,
podera qualificar as fungdes seguindo as restantes etapas do
processo apresentadas anteriormente.

4. Devo qualificar a fun¢do em causa ou o perfil profissional no
qual se enquadra?

0 Modelo de Qualificagdo de Funcdes, tal como o nome o sugere,
visa a avaliacdo de fungBes das organizagdes do setor. Ainda
que as fun¢des se devam enquadrar em perfis profissionais
especificos do setor, a qualificagdo ndo é centrada na descricdo
desses mesmos perfis.

5. Quais sdo as funcdes que posso qualificar através do presente
modelo?

As fungdes que podem ser qualificadas através do presente
modelo sdo as que se enquadram nos perfis profissionais do
setor, desenvolvidos nas fases anteriores do projeto. Deste
modo, importa reforcar que o Modelo de Qualificacdo de
FuncGes: é transversal a todos os subsetores da ceramica;
contempla as duas componentes, industrial e de suporte;
engloba os perfis técnicos e de operadores, ndo contemplando
as funcdes de diretores industriais (componente industrial) nem
de chefe de se¢do/departamento (componente de suporte) e
hierarquicamente superiores.

6. Tenho de qualificar as fungGes em todos os subfatores?

Sim. A qualificacdo de fun¢Ges devera ser feita na integra, ou seja,
devera avaliar as fun¢des em todos os subfatores apresentados.
S¢ assim serd poss{vel realizar uma qualificagdo adequada.

7. Posso selecionar fatores que a minha empresa valoriza e usar
apenas esses no meu modelo? E posso mudar as ponderacdes
definidas para cada fator para ajustar as necessidades da minha
empresa?

Ndo. O Modelo de Qualificagdo de Fun¢des apresentado foi
construido de forma sistematica e rigorosa e é uma metodologia
testada, que se apresenta como um todo, sendo um processo
metadico e formal, seguindo orientagdes cientificas. Deste modo,
omodelo devera ser utilizado na integra.

8. As descri¢des dos niveis de um subfator ndo respondem
exatamente as especifica¢des da funcdo que estou a qualificar.
O que devo fazer?

Apesar das descricdes dos niveis dos subfatores terem sido
desenvolvidas com o objetivo de responder a realidade do
setor, podera haver algumas ocasides em que ndo encontre uma
correspondéncia perfeita entre as mesmas e a descricdo da
funcdo avaliada. Nesse caso, devera optar por selecionar o nivel
que mais se aproxime as especificacdes da funcdo. A leitura das
Notas e DefinicBes, presentes em cada subfator, podera auxiliar
na opgdo pelo nivel mais ajustado, pelo que se aconselha uma
leitura atenta das mesmas, caso tenha dificuldade em escolher

um nivel.
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9. Posso utilizar as bandas de pontos da componente industrial
para enquadrar um perfil de suporte? E vice-versa?

N&o. As bandas de pontos da componente industrial sdo apenas
aplicaveis a fungdes que se enquadrem em perfis profissionais da
componente industrial e as bandas de pontos da componente de
suporte sdo apenas aplicaveis a fun¢des que se enquadrem em
perfis profissionais da componente de suporte.

10. A pontuacdo obtida ndo se enquadra nas bandas definidas
para o perfil profissional da funcdo qualificada. O que devo
fazer?

Devera voltar a analisar atentamente a descricdo da funcdo e do
perfil profissional, de modo a perceber se o seu enquadramento
no mesmo é ajustado, ou se existe outro perfil com uma melhor
correspondéncia entre as atividades.

No caso de entender que o enquadramento estd, de facto,
ajustado, devera rever a qualificacdo feita em cada subfator e
corrigir eventuais desvios.

As bandas de pontos definidas para cada perfil foram concebidas
tendo em conta as fung¢des enquadradas nos mesmos, sendo,
por isso, 0s seus limites ajustadas as mesmas. No caso de a
pontuacdo obtida permanecer fora desses mesmos limites,
mesmo apods as indicacdes anteriores, devera considerar se a
funcdo se encontra enquadrada no ambito do presente trabalho.
Para se assegurar do mesmo, pode consultar quais as fungdes
que podem ser qualificadas pelo presente modelo, na primeira
etapa metodoldgica descrita no capitulo 2.

11. As bandas de pontos tém valores remuneratérios associados?

Ndo. A correspondéncia das bandas de pontos com grupos
remuneratdrios sera definida em sede de negociacdo coletiva.
No entanto, através da Plataforma PROFICER (www.ceramica.pt/
proficer), é possivel as empresas associarem valores salariais as
bandas de pontos, permitindo uma simulagao de calculo salarial.

12. Estas ferramentas sdo validas por quanto tempo?
Fruto das dinamicas empresariais, do setor e da sua envolvente,

estas ferramentas necessitam de atualizagdo periodica, pelo que,
alongo prazo, estardo obsoletas e a carecer de revisdo.
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13. Que apoio poderei ter para tornar mais facil e rapido o
processo de qualificacdo de fun¢Ges?

A Plataforma PROFICER (www.ceramica.pt/proficer) congrega

todaainformacdo produzidano ambito projeto, permitindo assim
um acesso mais facilitado e direto. Através desta ferramenta
é possivel aplicar o Modelo de Qualificacdo de forma célere e
apoiada informaticamente, atualizar possiveis dados e realizar
uma analise critica de eventuais reorganizagdes internas.



ANEXO T
Matriz de Qualificacao



Responsabilidades
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Responsabilidade por

Pessoas e/ou Equipas

Descricdo

Grau em que a funcdo exige a coor-
denagdo de equipas ou orientagdo/
acompanhamento de outros cola-
boradores.

Afuncdo ndo exige qual-
quer responsabilidade
especifica ou atribuida
por outros colaborado-
res e/ou equipa(s).

(a) Afuncdo pressupde o
apoio, aconselhamento
e orientagdo do trabalho
junto dos pares/colegas
de trabalho

ou

(b) Afungdo pressupde a
monitorizacdo e acom-
panhamento da equipa,
na auséncia do respon-
savel pela mesma.

Nivel 3

Afuncdo pressupbe a
responsabilidade pelo
trabalho de uma pessoa.

Nivel 4

Afuncdo pressupde a
responsabilidade por
uma equipa de trabalho
constitu{da por poucos
elementos.

Nivel 5

(a) Afuncdo pressupde
aresponsabilidade por
duas ou mais equipas
constituidas por poucos
elementos

ou
(b) Afungdo pressupde

aresponsabilidade por
uma equipa alargada.

(a) Afuncdo pressupde
aresponsabilidade por
duas ou mais equipas
alargadas

(b) Afuncdo pressupde
aresponsabilidade
por uma equipa muito
alargada.

Nivel 7

Afuncdo pressupbe a
responsabilidade por
duas ou mais equipas
muito alargadas.

Nivel 9

Nivel 10

Responsabilidade pela defini¢do
e planeamento de processos de

Afuncdo pressupde o
cumprimento de ativida-

Afuncdo pressupde o
cumprimento de ativida-

Afuncdo pressupde a
responsabilidade pelo

(a) A fungdo pressupde a
colaborac@o na definicdo

fisicos (equipamentos, materiais

ponsabilidade pelo bom

responsabilidade pelo

sabilidade pela gestéo,

trabalho de uma ou mais seccdes/ | des definidas por outros. | des definidas por outros. = planeamento e moni- dos processos da sua
departamentos. N3o exige qualquer N3o exige qualquer torizagdo/acompanha- | seccdo e a responsabili-
2 responsabilidade na responsabilidade na mento dos processos de | dade pelo planeamento
a definic3o, planeamento | definicdo e planeamen- | trabalhorelativosauma | e monitorizagdo/
9 e monitorizacdo/acom- | to do processo. Contudo, | sec¢dio/departamento. = acompanhamento dos
=4 panhamento do proces- | exige a monitorizagdo/ | Contudo, ndo exige mesmos
o so de trabalho. acompanhamento do qualquer responsabili-
= mesmo. dade na definicdo dos ou
o processos.
E (b) A funcdo pressupde
= aresponsabilidade
2 pelo planeamento e
2 monitoriza¢do/acompa-
= nhamento dos processos
g de trabalhorelativos a
o vérias secces/depar-
tamentos. Contudo, ndo
exige qualquer respon-
sabilidade na definicdo
dos processos.
Responsabilidade por recursos Afuncdo exige ares- (a) Afuncdo exige a A funcdo exige arespon- | (a) Afungdo exige a

responsabilidade pela

Know-How Técnico

exigidas para o adequado desem-
penho da fungdo. Incluem-se aqui
conhecimentos tedricos e praticos,
¢ considerada a qualificagdo es-
perada, bem como a experiéncia
necessaria para 0 sucesso no
desempenho das tarefas. Este
fator inclui ainda duas dimensdes,
profundidade e amplitude.

mentos que podem ser
aprendidos através de
instrucoes simples, na
medida em que execu-
tam um pequeno nime-
ro de tarefas simples e
rotineiras.

ridade com um nimero
limitado de tarefas roti-
neiras, podendo implicar
o uso de equipamentos
ou magquinaria simples.

liaridade com varias
tarefas rotineiras de
uma area de interven-
¢do, podendo implicar o
uso de equipamentos ou
maquinaria simples.

ridade com varias tare-
fas rotineiras de varias
areas de intervencdo,
podendo implicar o uso
de equipamentos ou
maquinaria simples.

de em procedimentos

e tarefas, algumas das
quais ndo rotineiras,

de uma érea de inter-
vencdo, que requerem
um nivel intermédio de
conhecimentos que po-
derdo ser adquiridos por
qualificagdo ou experi-
8éncia equivalente.

de em procedimentos

e tarefas, algumas das
quais ndo rotineiras, de
uma area de interven-
¢do, bem como destreza
no uso de equipamento
especializado e com-
plexo, que requerem

um nivel intermédio de
conhecimentos normal-
mente adquiridos por
qualificacdo ou experi-
éncia equivalente.

de em procedimentos
e tarefas, algumas das
quais ndo rotineiras, de
varias areas de inter-
vencdo, que requerem
um nivel intermédio de
conhecimentos normal-
mente adquiridos por
qualificagdo ou experi-
éncia equivalente.

em procedimentos e

tarefas de uma area de
intervencgo, que reque-
rem, pela sua complexi-
dade, um nivel aprofun-

dado de conhecimentos,

normalmente adquiridos
através de qualificagdo
e/ou experiéncia equi-
valente.

em procedimentos e
tarefas de varias areas
de intervencdo, que
requerem, pelasua
complexidade, um nivel
aprofundado de conhe-
cimentos, normalmente
adquiridos através de
qualificagdo efou expe-
riéncia equivalente.

e produtos) e/ou financeiros uti- uso e conservacdodos | bomuso, conservacdio | bom uso e conservacio = gestdo, bom uso e con-
lizados no posto de trabalho ou recursos utilizadosno | e manutencdo de recur- | dos recursos utilizados | servagdo dos recursos
secgdo/departamento. seu trabalho. sos da organizacdo na sua sec¢io/departa- | utilizados na organi-
mento. zacdo
ou
8 ou
< (b) A fungdo exige a
s responsabilidade pelo (b) Afuncdo exige a
2 bom uso e conservacdo responsabilidade pela
g de recursos utilizados gestdo, manutencdo,
s na sua seccdo/departa- bom uso e conservacdo
= mento dos recursos utilizados
-,E na organizaco.
c ou
a
4 (c)Afungao exige a
o responsabilidade pelo
bom uso e conservagdo
dos recursos utilizados
no seu trabalho, sendo
estes de elevado valor
ou elevado impacto para
aorganizagao.
Todas as formas de conhecimento | A fungdo exige conheci- | A funcdo exige a familia- = A funcdo exige a fami- Afuncdo exige afamilia- | A funcdo exige habilida- | A funcdo exige habilida- | A funcdo exige habilida- = A funcdo exige mestria | Afungdo exigemestria | A fungdo caracteriza-se

pela elevada complexi-
dade das suas tarefas

e procedimentos, pelo
que exige expertise e
requer conhecimentos
especializados em

uma ou varias areas de
intervencdo, adquiridos
através de uma qualifica-
cdo de nivel elevado e de
uma experiéncia vasta.




Esforco e Condicges De Trabalho
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Descricdo

Nivel1

Nivel 2

Nivel 3

Nivel 4

Nivel 5

Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10

ou

(c) A funcdo esta sujeita
aniveis moderados

de stress/pressdo e
raciocinio e niveis ele-
vados de concentragdio/
precisdo.

Esforgos enérgicos/fisicos/ Afuncdo exigereduzido | Afuncdoexigeesforgo | Afuncdoexigeesforgo | A funcdo exige esforco | A funcdo exige esforco
musculares decorrentes de esforgo fisico resultante | fisico normal resultante | fisico moderadoresul- | fisico elevado resultante | fisico severo resultante
posicBes/posturas corporais, de andar, estar de pé, de: tante de: de: da execugdo frequente
movimentos repetitivos e/ou sentado e/ou usar equi- de levantamento e/
levantamento e/ou movimentacdo | pamento, bem como (a) levantar e/ (a) levantar e/ou movi- | (a)levantar e/ou movi- ou movimentacdo
de objetos. levantar e/ou movi- ou movimentar, mentar, ocasionalmen- = mentar, frequentemen- | prolongada de objetos
mentar ocasionalmente | frequentemente, te, objetos moderada- | te, objetos moderada- pesados.
objetos leves. objetos leves mente pesados mente pesados
'§ e/ou e/ou e/ou
2
S. (b) estar (b) estar frequentemen- | (b) levantar e/ou movi-
5] ocasionalmente sujeito | te sujeito a posturas mentar, ocasionalmente,
hrt a posturas prejudiciais | prejudiciais a saude objetos pesados
- asalde
e/ou e/ou
e/ou
(c) efetuar frequente- (c) estar frequentemen-
(c) efetuar mente movimentos te sujeito a posturas
ocasionalmente constantes e repeti- prejudiciais a satide e
movimentos constantes | tivos. efetuar frequentemente
e repetitivos. movimentos constantes
e repetitivos.
Esforgos mentais/cognitivos Afuncdoestdsujeitaa | (a) Afungdoestasujeita | (a) Afungdoestasujeita | Afungdoestasujeitaa (a) A fungdo estd sujeita
despendidos no desempenhodas | niveis baixos de concen- | a niveis moderados aniveis moderados de | niveis moderados de aniveis elevados de
tarefas, nomeadamenterelativos | tragdo/precisdo, racio- | de stress/pressdo e stress/pressdo, con- raciocinio e niveis eleva- | raciocinio e niveis mo-
aconcentragdo/precisdo, resposta | cinio e stress/pressdo. | niveis baixos de con- centragdio/precisdo e dos de stress/presséoe | derados de stress/pres-
ao stress e/ou cumprimento de pa- centrac3o/precisdo e raciocinio concentracido/precisdo. | sdo e concentracdio/
drdes de qualidade ou temporais. raciocinio precisdo
ou
ou ou
= (b) A fungao esta sujeita
t (b) Afungdo esta sujeita | aniveis elevados de (b) A fungao esta sujeita
é’ a niveis moderados stress/press3o e niveis a niveis elevados de ra-
o de concentrac3o/pre- moderados de con- ciocinio, stress/press&o
g" cisdo e niveis baixos centragdo/precisdo e e niveis moderados de
b de stress/pressio e raciocinio concentragdo/precisdo
w raciocinio.

ou

(c) A funcdo esta sujeita
aniveis elevados de
raciocinio e concentra-
¢do/precisio e niveis
moderados de stress/
pressdo.

Condigdes de Trabalho

Exposicdo a condigGes adversas
referentes a ambiente térmico,
iluminacdo, ruido, vapores, poeiras,
gases e produtos toxicos, entre
outros.

Afuncdo pressupde ex-
posicdo rara a condigdes
de trabalho adversas.

Afuncdo pressupde
exposicdo ocasional a
condigBes de trabalho
adversas.

Afuncdo pressupde
exposicdo frequente a
condigBes de trabalho
adversas.

(a) A funcdo pressupde
exposicdo constante a
condigBes de trabalho
adversas

ou

(b) A fungao pressupde
exposicdo a condicoes
de trabalho extrema-
mente adversas, inde-
pendentemente da sua
frequéncia.
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Iniciativa

Descricdo

Nivel de proatividade exigido para
desempenhar a funcdo, identifi-
cando necessidades, oportunida-
des e/ou problemas e agindo em
conformidade.

Nivel1

Afuncdo exige iniciativa
ocasional, confinada

ao cumprimento de
indicagbes e/ou proce-
dimentos estabelecidos
e aidentificacdo de
oportunidades de me-
lhoria relativas ao seu
trabalho.

Nivel 2

Afuncdo exige frequen-
te iniciativa na identi-
ficacdo e resolucdo de
problemas, identifican-
do oportunidades de
melhoria, sugerindo no-
vas solugdes relativas
ao seu trabalho e agindo
em conformidade.

Aliniciativa na identi-
ficagdo e resolucdo de
problemas e de opor-
tunidades de melhoria,
bem como a sugestdo

e implementacdo de
novas solugGes rela-
tivas ao seu trabalho,
ao trabalho de outros
colaboradores e a ou-
tros aspetos da organi-
zacdo é uma dimensao
central no desempenho
da funcdo.

dade /
Inovacdo

Ambito de Atuagdo
Criativi-

Medida em que é exigido pensa-
mento original na criagdo, procura
e sugestdo de elementos originais
no exercicio das tarefas bem como
aoperacionalizagdo de novas
ideias ou solugdes originais.

0 trabalho executado
pela funcdo encontra-
-se bem estabelecido,
ndo exigindo particular
criatividade e/ou ino-
vacdo.

0O trabalho executado
pela fungdo exige criati-
vidade e/ou inovag3o.

A criatividade e/ou ino-
vacdo é uma dimensdo
central no desempenho
da funcdo.

Autonomia

Nivel de autonomia de decisdo e
acdo para consecucdo de resulta-
dos esperados.

O trabalho executado
pela fungdo pressupde
uma supervisdo muito
préxima e/ou o estrito
cumprimento dos pro-
cedimentos, métodos e
praticas estabelecidas.

O trabalho executado
pela fungdo pressupde
uma supervisdo ou
apoio regular e/ou
baseia-se em orienta-
cdes especificas, tendo
alguma autonomia para

A funcdo pressupde

a execugdo auténoma
do trabalho, com su-
pervisdo genérica e/
ou tendo autonomia
para definir métodos,
praticas e prioridades

Relagdes Interpessoais

definir métodos e/ com base em politicas
ou prioridades do seu estabelecidas.
trabalho.
Competéncias requeridas na Afuncdo exige normal (a) Afunc&o exige nor- (a) Afuncdo exige fre- Afuncdo exige interagdio | Afuncdo exige interagdo
promocdo derelagdes de trabalho | interagdio com outras mal interacdo, tanto quente interagdo com frequente compessoas | frequente com pessoas
positivas comdiversos interlocu- | pessoas natroca de com pessoas da sua pessoas da sua ou de da suaseccio/departa- | dasuasecgio/departa-
tores. informacdo relacionada | como de outras sec- outras seccdes/depar- | mento bem como com mento, de toda a orga-
com o seu trabalho, ¢des/departamentos, tamentos, na trans- pessoas externas a orga-  nizacdo e/ou externas
principalmente comas | natrocadeinformacdo = missdo e trocaclarae niza¢do, na transmissdo | a mesma, naresolucao
pessoas da sua seccio/ | relacionada com o seu objetiva de informag3o, | e troca clara e objetiva de assuntos sensiveis,
departamento. trabalho motivacdo, persuasdo, | de informacdo, negocia- | natransmissdo e troca
estabelecendo empatia, | ¢do, persuasdo e estabe- | de informacdo, nego-
ou promovendo e garan- lecendo empatia. ciagdo, persuas3o e/ou
tindo a execucdo do estabelecendo empatia
(b) A funcdo exige trabalho de acordo com e confianga.
interacdo frequente, o esperado
principalmente com
pessoas da sua sec¢do/ | ou

departamento, na trans-
missdo e trocaclarae
objetiva de informaggo,
garantindo a execugdo
do trabalho de acordo
com o esperado

ou

(c) Afuncdo exige
normal interagdo com
pessoas da sua secg¢io/
departamento na troca
de informacdo relacio-
nada com o seu trabalho
e, esporadicamente,
com pessoas de outras
seccoes/departamen-
tos ou pessoas externas
aorganizagdo.

(b) A fungdo exige nor-
mal interacdo com ou-
tras pessoas na troca de
informacdo relacionada
com o seu trabalho, com
pessoas da sua ou de
outras seccdes/depar-
tamentos, bem como
com pessoas externas a
organizacdo.




ANEXO 2

Plano de Pontos



Podera utilizar a seguinte grelha como apoio ao processo de qualificacdo de fun¢des, assinalando, com um circulo a volta dos pontos,
em cada subfator, o nivel selecionado. Poderd ainda utilizar o campo Pontuagdo Total para registar a soma dos pontos obtida,
resultante dos niveis escolhidos em cada subfator.

N1 N2 N3
ResPonsabilidade por Pessoas e/ou 5 10 50
Equipas
]
B
= Responsabilidade por Processos 5 30 80
f:
S
5 Responsabilidade por Meios 5 30 80
o
Know-How Técnico 15 30 50
g Esforco Fisico 2 5 8
n
©
=2
e Esforco Mental 3 6 9
S
22
S 2 | Condices de Trabalho 2 6 10
a O
w =
Iniciativa 4 30 60
®
g
&< Criatividade/Inovac&o 4 30 60
S
2
€ Autonomia 4 30 60
<
Relagdes Interpessoais 5 25 50

Pontuacdo Total
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