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Adaptacao da metodologia Skrat.

O caso dos Servigos Econémico-Financeiros de uma Instituicdo Portuguesa de Ensino Superior Publico.

A organizagdo da atualidade é uma organizagdo
do conhecimento.

(Drucker, 2012)
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Resumo

Este projeto pretendeu implementar pela primeira vez a metodologia Skrat na &area dos
servigos e verificar a respetiva aplicabilidade em termos de fases e ferramentas de suporte. O
projeto foi aplicado a uma entidade do setor publico na area de ensino e educacao,
nomeadamente aos Servigos Economico-Financeiros, mais precisamente a Unidade de
Tesouraria. A metodologia Skrat foi criada no ambito do Lifelong Learning Programme da
Comissdo Europeia e dirigida ao setor metalomecanico e metalirgico, com o intuito de
facilitar o processo de retencdo e transmissao do saber-fazer nas organizagoes.

A implementacdo da fase inicial da metodologia permitiu identificar os processos-chave no
Servico e as respetivas responsabilidades associadas, bem como caraterizar a Unidade
selecionada para aplicacdo das ferramentas das fases seguintes.

A segunda fase iniciou-se com a andlise e descricdo da fungdo de cada posto de trabalho
existente na Unidade seguida, pela definicdo das competéncias (conhecimento, as aptiddes e
atitudes) necessarias para o desempenho das tarefas inerentes aos processos-chave. Procedeu-
se também a identificagdo dos conhecimentos criticos no desempenho das tarefas dos
processos-chave por posto de trabalho de modo a avaliar as lacunas existentes e por ultimo,
foram analisados os processos de mudanga e o impacto destes sobre os saberes necessarios.

Apresentam-se sugestoes de implementagdo de algumas técnicas para a preservacao e
transmissdo de conhecimento e por ultimo conclui-se que a metodologia Skrat (fase 1 e 2) ¢
aplicavel a Unidade de Tesouraria devendo contudo ser adaptada a realidade do respetivo
Servico.
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Adaptation of the Skrat methodology "Strategic Practices for Know-how
Retention and Transmission within Organizations".

The case of the Economic and Financial Services of a Portuguese Public
Higher Education Institution.

Abstract

This project sought to implement, for the first time, the Skrat methodology in the service
sector and assess the respective applicability in terms of phases and support tools. This project
was applied to a public sector entity in the field of education, in particular to the Treasury
Unit of the Financial and Economical Services. The Skrat methodology was developed under
the scope of the Lifelong Learning Programme and addressed to metallurgical industry, in
order to facilitate the process of retention and transfer of know-how in organizations.

The implementation of the initial phase of the methodology allowed us to identify key
processes in the respective Service and associated responsibilities, as well as characterize the
Unit selected for application of the tools of the following phases.

The second phase began with the analysis and description of the function of each existing job
in the addressed Unit, then by the definition of the competencies (knowledge, skills and
attitudes) necessary for the performance of the tasks related to key processes. We have also
proceeded to the identification of critical knowledges in the performance of the key processes
per workplace in order to assess the existing gaps and finally, we have analyzed the processes
of change and their impact on the knowledge needed.

Suggestions are presented for the implementation of some techniques for the preservation and
transmission of knowledge and, ultimately, is concluded that the Skrat methodology (phase 1
and 2) is applicable to the Treasury Unit, but should be adapted to the reality of the respective
service.
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1 Introdugao

A sociedade e os mercados de trabalho nacional e europeu estdo a mudar rapidamente. Estas
mudancas sdo impulsionadas por diversos fatores, desde a globalizagdo, a crise econémica
mundial, a evolucao tecnologica e o envelhecimento da populagdo. Como consequéncias, o
risco de faléncia, de despedimentos e a rotatividade dos trabalhadores podem conduzir a perda
por parte das empresas do capital intelectual humano (European Commission, 2008).

As pessoas sdo o elemento mais precioso e dindmico de qualquer organizagdo, com a
vantagem de poder valorizar com a gestdo e retencdo das competéncias adquiridas, marcando
toda a diferenca e garantindo o sucesso das instituicdes. Gerir o capital humano torna-se
indispensavel para o sucesso das organizacdes (Chiavenato, 2004). Neste sentido, ¢
fundamental conseguir capturar, reter, aplicar, aprender, criar e partilhar o conhecimento e o
talento dos colaboradores, especialmente daqueles com maior experiéncia e idade.

O principal objetivo desta dissertagdo, foi adaptar a metodologia existente em termos de
retencdo e transmissdo do saber-fazer, utilizada no setor metalurgico e metalomecanico,
designada por metodologia Skrat “Praticas Estratégicas para a Retencdo e Transferéncia do
Conhecimento nas Organizagdes” para a area dos servicos. Esta adaptagdo, iniciou-se com a
andlise dos documentos resultantes do projeto Skrat (Manual de Boas Praticas, Guia e Kit de
Ferramentas) e aplicagdo a area dos servigos, especificamente aos Servigos Econdmico-
Financeiros (SEF) da FEUP de modo a verificar a sua aplicabilidade quer em termos das fases
identificadas como das ferramentas propostas em cada fase. O servi¢o selecionado para a
implementa¢do da metodologia foi a Unidade de Tesouraria (UT) do SEF. Neste sentido, os
principais objetivos especificos do projeto foram os seguintes:

e Identificar os processos de trabalho-chave e as responsabilidades especificas de cada
processo;

e Definir as competéncias necessarias aos processos de trabalho-chave da UT;

e Analisar os processos de mudanga e o impacto sobre os saberes necessarios em futuras
mudangas;

e Verificar a aplicabilidade da metodologia em termos de fases, instrumentos e
limitagdes;

e Apresentar sugestoes de melhoria a UT, nomeadamente em termos de técnicas para a
retengdo e transmissdo do conhecimento.

Este relatorio esta organizado (figura 1) em cinco capitulos. O primeiro diz respeito ao
enquadramento do tema, do problema da retengdo e transmissdo de conhecimento, e
apresentacao do SEF.

O segundo capitulo ¢ dedicado a revisdo bibliografica sobre os temas “know-how retention” e
“knowledge retention” e as diversas metodologias existentes. Uma das metodologias ¢ a
analise de fungdes e corresponde a um processo de geracdo de informacao sobre o trabalho
efetuado numa organizacao (Gomes et al, 2008), no entanto, cada vez mais se assiste a adogao
de novas abordagens baseadas nas competéncias — “competency-based job analysis” (Dessler,
2005).
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Figura 1 — Estrutura do relatério

No terceiro capitulo ¢ descrita a UT, identificadas as caracteristicas diferenciadoras dos
servicos face a industria e apresentada a metodologia e técnicas utilizadas. Por seu lado, no
capitulo seguinte sdo apresentados os resultados obtidos em cada uma das fases
implementadas, bem como as alteracdes efetuadas as ferramentas propostas pela metodologia
Skrat.

Por ultimo, no capitulo cinco sdo apresentadas sugestdoes a UT no sentido de captar o
conhecimento, indicacdo de trabalhos futuros e conclui-se que a metodologia Skrat (fase 1 e
2) com as alteragdes propostas no capitulo anterior ¢ aplicavel a Unidade de Tesouraria.

11 O Projeto Skrat

O projeto Skrat (figura 2) foi um projeto europeu de cooperagao )

apoiado pela Comissdao Europeia no ambito do programa . II}S u[ 4 AT
Leonardo da Vinci e decorreu no periodo de 2009 a 2010, em 6
paises europeus (Alemanha, Reino Unido, Italia, Roménia,
Espanha e Portugal).

Figura 2 - Logotipo do projeto Skrat

O projeto Skrat surgiu na sequéncia do envelhecimento da populacdo ativa e da atual crise
econdmica, em especial, do impacto desta no setor metalurgico e metalomecanico,
nomeadamente ao nivel das PME (pequenas e médias empresas) que enfrentam grandes
desafios ¢ mudangas, tais como a reestruturagdo das atividades e a redug¢do do quadro de
pessoal. A metodologia Skrat tem como objetivo manter as competéncias dentro das empresas
e assegurar a transferéncia de competéncias intergeracional, uma vez que os trabalhadores ao
sairem “descapitalizam” o conhecimento existente nas empresas. O projeto Skrat pretendeu
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dotar as PME do setor de uma metodologia, guia € manual de boas praticas de modo a apoiar
e facilitar a reten¢do, transferéncia e gestdo de conhecimento e saber-fazer dos colaboradores
no setor do metal (European Commission, 2008).

A metodologia Skrat assenta em 3 pilares fundamentais (figura
3):
e Processos de trabalho-chave e competéncias necessarias

— constituem a base de transferéncia do saber-fazer;

e Gestdo da aprendizagem e desenvolvimento de atividades
de transferéncia do saber-fazer e competéncias-chave;

e Gestdo das idades, com especial aten¢do aos
trabalhadores com mais de 50 anos e ao papel destes na
transferéncia de competéncias.

Figura 3 - Pilares da metodologia Skrat (European Commission, 2008)

A metodologia parte do trabalho desenvolvido pelos Recursos Humanos, na medida em que
analisa as competéncias detidas pelos trabalhadores, identifica as competéncias necessarias
para a organizagdo assegurar a vantagem competitiva e define oportunidades internas e
possiveis agdes no intuito de ultrapassar as barreiras que existam a aprendizagem e a
transferéncia de competéncias (European Commission, 2008). Esta metodologia propde uma
abordagem multinivel com fases de implementacao definidas, conforme apresentado na figura
seguinte.

Passo 5: Monitorizacio, avaliacio e
revisdo das intervencdes

Passo 3: Tornando explicito o saber-fazer

dos Colaboradores O

Passo 4: Desenhar intervengdes
integradas para ultrapassara
lacuna de aptiddes

a’ Passo 2: Definigdo do saber-fazer necessério

e

Passo 1: 1dgﬁﬁﬁca;§c dos Processos de
trabalho-chave e das tarefas especificas

Figura 4 - Fases da metodologia Skrat (European Commission, 2008)

A fase inicial, corresponde a identificacdo dos processos de trabalho-chave e das areas de
responsabilidade, seguida pela definicdo das competéncias necessarias dos processos-chave e
avaliacdo dos trabalhadores quanto as competéncias desejadas/requeridas. Apds as conclusdes
da analise, sdo desenvolvidas ac¢des no sentido de colmatar as lacunas, em termos de
competéncias dos trabalhadores e reter o saber-fazer. Por ultimo, sdo monitorizadas, avaliadas
e revistas as intervengdes de modo a detetar as barreiras de aprendizagem.
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1.2 Apresentagao do SEF

A Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto (FEUP) foi a entidade escolhida para
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A FEUP ¢ uma das faculdades da
Universidade do Porto (UP) e esta
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Figura 5 — Estrutura Orgéanica da FEUP (http://paginas.fe.up.pt)

A escolha do SEF para a realizacdo deste projeto deveu-se, especialmente as recentes
alteracdes ocorridas na UP e ao impacto destas no servico, bem como devido a
disponibilidade demonstrada pela responsavel do SEF (e coorientadora) e ao conhecimento
aprofundado do mesmo, também, por parte da coorientadora da FEUP.

O SEF tem como missdo, assegurar as atividades no ambito da gestdo e administragdo
financeira e patrimonial da Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto. Em termos
organicos ¢ constituido por 4 unidades: Divisdao de Contabilidade e Orgcamento (DCO);
Divisao de Prestagdo de Contas de Projetos (DPCP); Unidade de Tesouraria (UT) e Unidade
de Economato e Patrimonio (UEP).

A escolha da unidade foi efetuada em conjunto com a Direcdo do SEF, tendo-se optado pela
UT por diversos fatores: estrutura humana relativamente reduzida (4 pessoas) e 50% da
equipa tem mais de 50 anos, sendo que a responsavel tem mesmo mais de 60 anos e a
qualquer momento podera requerer a reforma.

Fazendo uma pequena analise da estrutura humana da UP e de acordo com o Balango Social
de 2011, a universidade possuia 4068 colaboradores (31-12-2011), sendo que 2,85% eram
colaboradores estrangeiros. Em termos de género, 51% eram do sexo feminino e 49% do sexo
masculino.

A FEUP ¢ a maior unidade organica da UP com 893 colaboradores (UP, 2011) e em termos
do Pessoal Nao Docente registava-se em 2010 predominancia do género feminino com 61%
do total de colaboradores deste grupo (FEUP, 2010).
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Quanto a modalidade de vinculagdo, na UP, o contrato de trabalho em fun¢des publicas por
tempo indeterminado, representava a maioria com 62% do total de colaboradores, seguido
pelo contrato de trabalho em fungdes publicas a termo resolutivo certo com 16% e os
colaboradores com contrato de trabalho a termo no ambito do codigo de trabalho
representavam 14 % do total de efetivos (UP, 2011).

No que diz respeito ao escaldo etario, na UP, a maioria dos colaboradores estava no escaldo
entre os 35 e 39 anos, seguido pelo grupo etério situado entre os 50 e 54 anos, sendo a média
de idades de 44,5 anos (UP, 2011) e comparativamente, na FEUP, em 2010, a média etaria era
de 42,5 anos (FEUP, 2010). Por seu lado, a taxa de envelhecimento, na UP, medida pelo peso
dos colaboradores com 55 anos ou mais, ¢ de 20,03% (UP, 2011).

Em termos de nivel de antiguidade (figura 6), a média na UP ¢ de 14 anos e a maioria (23%
dos
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Figura 6 — Colaboradores na UP segundo o nivel de antiguidade e género (UP, 2011)

Comparativamente, na FEUP, em 2010, 37% dos colaboradores tinham menos de 5 anos de
antiguidade.

Analisando o nivel de escolaridade dos colaboradores da UP, em 2011, se isolarmos o Pessoal
Nao-Docente, 79,03% possuem como habilitacio minima a Licenciatura, enquanto na FEUP,
em 2010, o valor atingiu 57%.
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Caracterizando a estrutura de recursos humanos do SEF a data de inicio do projeto, marco de
2011, destacam-se os seguintes aspetos:

e O SEF possui 30 colaboradores, sendo 83% do sexo feminino.

e Em termos de formacdo, 47% dos colaboradores possui formagao superior, seguido por
40% dos colaboradores que possui o 12° ano de escolaridade.

e A média etaria situa-se nos 39,4 anos, sendo que a maioria (67%) dos colaboradores
situa-se na faixa etaria entre os [30-39] anos e 23% tém idades superiores a 50 anos.
Salienta-se que a média etaria no SEF € mais baixa do que na FEUP (42,5% em 2010) e
na UP (44% em 2011).

e Em termos de categorias profissionais, 50% possui a categoria de técnico superior,
seguida pela categoria de assistente técnico, com 33% dos colaboradores.
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2 Revisao Bibliografica

Segundo Peter Drucker, os trabalhadores do conhecimento e os conhecimentos destes, sao
uma componente vital da economia (Holtshouse, 2010).

Chiavenato (2004) ¢ da opinido que atualmente, na Era de Informacdo, caracterizada pelas
mudangas rapidas e inesperadas, pelo uso da tecnologia de informacao e pela globalizagdo da
economia, as organizagoes necessitam de agilidade, inovagao e o conhecimento passa a ser o

recurso mais importante do que o capital financeiro.

Tabela 1 - As trés etapas das organizagdes no século XX (adaptado Chiavenato, 2004)

Eras
Periodos

Estrutura
organizacional
predominante

Cultura
organizacional
predominante

Ambiente
organizacional

Modos delidarcom
as pessoas

Era da industrializacao
Classica

1900 - 1950

Burocrética, funcional, piramidal,
centralizadora, rigida e inflexivel.

Enfase nos orgdos.

Teoria X. Foco nopassado., nas
tradigdes e nos valores
conservadores. Enfase na
manutengio do status quo. Valora
tradig@o e experiéncia.

, previsivel e poucas
gradu ouco desafios
ambientais.

Pessoas como fatores de produgéo
inertes e estaticos. Enfase nas regras
e controlo rigido daspessoas.

Era da Industrializagao
Neoclassica

1950 - 1990

Mista, matricial, com énfase na
departamentalizagio por produtos ou
servigos ouunidades estratégicas de
negocios.

Transigdo.Focono presente e atual.
Enfase naadaptagdo ao ambiente.
Valorizagio darenovagaoe da
revitalizagdo.

Intensificagdo e aceleragdo das
mudangas ambientais.

Pessoas como recursos
organizacionais que devem ser
os. Enfasenos objetivos
organizacionais paradirigir pessoas.

Era da Informacao
Apo6s 1990

Fluida, agil, flexivel e totalmente
descentralizada. Enfasena rede de
equipas multifuncionais.

Teoria Y. Foco no futuro e no
destino. Enfase na mudanga e na
inovagao. Valor ao conhecimento e
criatividade.

Mutavel, imprevisivel, turbulento,
com grandes e intensas mudangas.

Pessoas como seres humanos
proativos e inteligentes que devem

ser impulsionados. Enfasena
liberdadee no comprometimento
para motivar as pessoas.

Administragdo de -~ . . -
pessoags Relagdes industriais. Administrag@o derecursos humanos.

O emprego deixou de estar centralizado no setor industrial e concentrou-se nos servicos, e
como consequéncia o trabalho manual foi substituido pelo trabalho mental, assente no
conhecimento (Chiavenato, 2004) e no capital intelectual detido pelas pessoas. Enquanto na
era industrial eram valorizadas as competéncias sobretudo técnicas, atualmente, na idade da
informagdo e do conhecimento sdo as competéncias interpessoais que assumem maior
destaque (Ceitil, 2007). De igual modo, a competitividade das empresas esta dependente da
gestdo do conhecimento, da gestdo de talentos, ou seja, do modo como ¢é gerido e
rentabilizado o capital humano.

Gestao de pessoas.

Atualmente, algumas organizagdes enfrentam o problema da rotatividade dos colaboradores
devido a insatisfacdo no trabalho decorrente de inadequadas estratégias de retengao dos
funcionarios. Gberevbie (2010) no seu estudo conclui que ¢ mais vantajoso, financeiramente,
para as organizacgoes darem a devida importancia as estratégias de retencao dos colaboradores,
assim como ao marketing institucional, a participagdo dos colaboradores no processo de
tomada de decisdes, as politicas salariais e aos recursos humanos nas estratégias de
desempenho organizacional.

Na opinido de Dan Holtshouse (2010) e outros autores da area da gestdo do conhecimento, o
conhecimento, mais do que informacao, ¢ a capacidade de uma organizagdo para fazer coisas.
O conhecimento ¢ o resultado da assimilagdo de informagdo através da aprendizagem e ¢
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apresentado como o corpo de factos, principios, teorias e praticas relacionado com uma area
de estudo ou de trabalho (Cedefop, 2011).

A informacao por seu lado, trata de dados ordenados e contextualizados, ou seja, dados com
significado (figura 8). Assim, como a informacao resulta de dados, o conhecimento deriva da
informacao (Camara et al, 2007).

Segundo a norma NP 4512:2012, a gestdo do conhecimento ¢ a “pratica de geracdo,
validacdo, codifica¢do e difusdo do conhecimento existente na organizacdo inovadora e de
gestdo das necessidades de conhecimento externo.” Existem varios modelos de gestdo do
conhecimento: modelo de criagdo do conhecimento organizacional de Nonaka e Takeuchi,
modelo do conhecimento empresarial de Davenport e Prusak e a segunda geracdo da gestdo
do conhecimento de McElroy e Firestone (Camara et al, 2007).
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Figura 8 — Dos dados ao conhecimento (Camara et al, 2007)

“O desenvolvimento do conhecimento e das competéncias profissionais e pessoais dos
trabalhadores ¢ o ponto de partida para o progresso de uma empresa” (Sustentare Consulting,
2011). As pessoas, os conhecimentos, habilidades e competéncias sdo a base das organizagdes
(Chiavenato, 2004).

De seguida, apresentam-se resumidamente algumas metodologias de retengdo do
conhecimento e do saber-fazer. A importancia da analise e descrigdo da funcdo na
identificacdo de conhecimentos, habilidades e capacidades exigidas para a fung¢do e por
ultimo, apresenta-se a nova abordagem de anélise das fungdes baseada nas competéncias.

21 “Know-how retention” e “Knowledge retention”

Existem atualmente diversas metodologias de retencao dos colaboradores e de gestao dos seus
conhecimentos. Um desses exemplos, foi o caso do estudo desenvolvido no Zenith Bank na
Nigéria (Gberevbie, 2010), outro estudo foi desenvolvido, em 2009, por Mohammed Arif e
Charles Egbu na area da engenharia de construc¢do, que permitiram testar e validar modelos de
retencdo de conhecimentos. Este ultimo estudo, identificou quatro fases no processo de
reten¢do de conhecimentos:

e Socializagao;

e Codificacio;

e Construcao do conhecimento;

e Recuperagdo do conhecimento.
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O estudo descreve ainda quatro niveis de maturidade do modelo de retengdo de conhecimento,
sendo que o primeiro, corresponde a partilha de conhecimento na organizacdo, o segundo ao
nivel de maturidade medido através do grau de conhecimento documentado partilhado, o
terceiro corresponde ao nivel eficacia de armazenamento do conhecimento documentado e o

ultimo nivel, refere-se a facilidade de acesso e recuperacdo do conhecimento (Arif e Egbu,
2009).

Gberevbie (2010) cita diversos autores, que identificam as causas para a alta rotatividade e
insatisfagdo perante o trabalho, nomeadamente:

e Estratégias inadequadas de recrutamento;

e Mau ambiente de trabalho;

e Falta de envolvimento/participacao dos trabalhadores na tomada de decisao;
e Incapacidade das organizagdes em tomar decisdes racionais;

e E por ultimo, as baixas remuneragdes.

Neste sentido, aponta que ¢ imperativo adotar estratégias de retencdo e de avaliacdo de
desempenho dos colaboradores.

Por seu lado, Jay Liebowitz afirma, no seu livro “Psychology - Knowledge Retention -
Strategies and Solution” (2009), que poucas organizagdes tém adotado estratégias de retencao
de conhecimentos com o objetivo de capturar, partilhar e aproveitar esse "conhecimento
perdido". Na opinido do autor, existem duas organizagdes lideres na retengdo de
conhecimento - Aerospace Corporation e a Chevro. A gestdo estratégica do capital humano,
define-se como sendo, o conjunto certo de pessoas, na hora certa para cumprir as metas de
longo prazo e a visdo estratégica da organizacgao. Indica que a gestdo do capital humano deve
assentar em quatro pilares fundamentais:

e Gestdo de competéncias,
e (Gestao do desempenho,
e Gestdao do conhecimento,
e Gestao da mudanca.

Na opinido do autor (Liebowitz, 2009), quando um colaborador sai da empresa nio ¢
simplesmente o conhecimento que possui que se perde, mas também toda a rede social do
colaborador. Neste sentido, as redes sociais, tornam-se cada vez mais uma componente
importante no processo de retencao, dado que fazem parte do “poder” da organizagao.

A adocdo de qualquer estratégia de reten¢do de conhecimento deve englobar todos os
colaboradores da organizacdo, incluindo os mais novos, uma vez que existe determinado
conhecimento, nomeadamente conhecimento a nivel tecnologico, que ¢ detido essencialmente
por estes e que se podera perder. A capacidade de integracdo de todos os ativos intelectuais,
desde os colaboradores mais novos aos mais velhos, permite a organizagdo capitalizar as
competéncias-chave e manter as suas vantagens competitivas no mercado (Sherif, 2006).

O estudo desenvolvido por Karma Sherif (2006) permitiu identificar, o0 modo como as
organizagoes integram as diversas partes do conhecimento, de modo a promover a inovagao e
a criacdo de capacidades dindmicas, com o objetivo de responder adequadamente as
constantes mudangas. Refere igualmente, a importancia da defini¢do de uma estratégia
flexivel de gestdo do conhecimento, que suporte e apoie o aparecimento de novos processos

9
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de criagdo de conhecimento. No entanto, salienta que a falta de entendimento das praticas de
trabalho, a falta de confianca e os outros fatores externos, poderdo ser impedimento a eficacia
da gestao do conhecimento.

A prioridade colocada atualmente na gestdo do capital humano ¢ tal, que nos Estados Unidos
da América, a Administragdo do presidente George W. Bush, elegeu como primeira iniciativa,
a gestdo estratégica do capital humano ao nivel do governo dos EUA. Outros setores da
economia americana estdo atualmente com as mesmas dificuldades, nomeadamente a
educacdo, sendo que algumas universidades sentem falta de professores em diversas areas
técnicas (Liebowitz, 2009).

Outro estudo a salientar foi efetuado por Liz Lee-Kelley, Deborah Blackman e Jeffrey Peter
Hurst (2007) no setor das tecnologias de informacao, com o objetivo de demonstrar a relagao
existente entre a teoria de aprendizagem das organizacdes e o potencial de retencdo do
conhecimento dos colaboradores. Estes autores afirmam que o conhecimento tacito e o know-
how ndo sdo passiveis de serem armazenados nas organizagdes, embora sejam detidos pelos
colaboradores.

A definicdo de conhecimento em sentido lato abrange o conhecimento tacito e explicito
(Cedefop, 2011) e segundo Kasvi, Matti Vartiainen e Milla Hailikari (2003) existem
consequentemente duas estratégias distintas de gestdo do conhecimento, conhecidas tais como
(tabela 2):

e [Estratégia de codificacdo - baseada no conhecimento explicito e na codificacdo deste,
sendo possivel de armazenar (suporte fisico e informatico) e aceder.

e Estratégia de personalizagdo — suportada no conhecimento tacito que esta relacionado
com as pessoas e ¢ partilhado através da interagao pessoal.

Tabela 2 - Knowledge management strategies and project memories (Kasvi et al, 2004)

Project memory system Project memaory
Codification strategy I'raditional and new information and Explicit and declarative knowledge (e.g. specifications,
communication technologies (e.g. documents, instructions, definitions)

databases, email)

Personalisation strategy Memory representations, personal interaction Tacit and procedural knowledge (e.g. competences.
(e.g. mental models, dialogues workshops, seminars) values, norms)

Existem empresas que utilizam o modelo hibrido na gestdo do conhecimento (figura 9) e um
exemplo ¢ o caso a Motorola (Desouza et al, 2004). Este modelo caracteriza-se por se basear
nas tecnologias de informagdo e na gestdo de projetos, sendo que esta ultima possui
especificidades, em termos de tempo, custo, espago € comunicagao entre os membros. Na
gestao de projetos, o conhecimento pode ser classificado como:

e (Conhecimento em projetos,
e Conhecimento sobre os projetos,
e (Conhecimento dos projetos.

Estas trés categorias exigem diferentes papéis das tecnologias de informac¢do de modo a
garantir uma eficaz e eficiente gestdo do conhecimento. Uma anélise sobre as estratégias de
gestao de conhecimento de codificacdo e de personalizagdo levaram a tragar paralelismos com
dois conhecidos modelos de computagao: cliente-servidor e peer-to peer (P2P).

10
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Devido a centralizacdo do fornecedor o modelo cliente-servidor ¢ semelhante a estratégia de
codificacdo, enquanto a natureza da distribui¢do do P2P, pode ser comparado a estratégia de
personalizacdo. Analisando as implicacdes destas abordagens sobre a partilha, controlo e
estruturacao de conhecimentos € proposto um modelo hibrido (Desouza et al, 2004).

Knowledge
From and About

Figura 9 - Abordagem hibrida da gestdo do conhecimento (Desouza et al, 2004)

O conhecimento dos projetos dever ser trocado através da abordagem P2P, uma vez que a
captacdo de conhecimento torna-se eficiente e eficaz, quando a equipa de projeto pode
configurar os seus proprios protocolos, facilitando a criacdo de conhecimento. No entanto, o
conhecimento deve ser armazenado centralmente (repositorio central) e deste modo garantir
um mecanismo de coordenacdo eficaz (Desouza et al, 2004).

Segundo o estudo efetuado por Lee-Kelley et al (2007), demonstra a ligagao entre os modelos
de aprendizagem da organizagdo e o potencial de retencdo dos trabalhadores detentores de
conhecimento, bem como o impacto de alguns elementos da aprendizagem da organizagao nas
componentes da satisfagdo no trabalho (conforto, desafio, recompensa, relagio com os
colegas) sao importantes na determinagdo da inten¢do de rotatividade. Referem igualmente, a
existéncia de 2 modelos de referéncia na teoria de aprendizagem das organizagdes — Senge
(1990) Fifth Discipline e Pedler et al (1989) Learning Company, no entanto, as principais
diferengas resumem-se a questdes semanticas e de linguagem.

Segundo o modelo das cinco disciplinas de Senge (1990) referido Lee-Kelley et al (2007), as
5 disciplinas de base sdo as apresentadas na tabela seguinte:

Tabela 3 - Modelo das cinco disciplinas de Senge (1990) (Lee-Kelley et al, 2007)

Discipline Description

. Personal mastery This is the process by which employees continually clarify and deepen their
o MaeStrla peSSOﬂl, personal vision, focus their energies, develop patience and develop an
objective view of realitv. Employees clarify what is being held as
s~ . . important, seek to be creative not reactive, understand their part in the
Vlsao partllhadaa whole organisation and draw motivation from identified gaps in their areas
of knowledge

° MOdelOS mentais Shared vision People need a vivid picture of the organisational goals in order to achieve a
. sense of purpose. Shared vision is the discipline that provides the answer to

partllhados; the question “what do we want to create?” This provides a sense of
commonality and gives a focus and learning framework to the organisation

[] Aprendizagem em Shared mental models ~ Mental models are the conceptual structures within the human mind that
X drive the cognitive processes through which an individual creates meaning
equ]pa; and makes sense of the world in \-\'hiLTll they live. T_:O.:. require Iemplnyaes to
change their mental models by learning and sharing them with other
emplovees, thereby creating common understandings across different

e Sistemas de issues

Team learning This encompasses the process of creating results through communication
p ensamento. and collaboration amongst employees. The purpose of this is to align the
thinking and energies of employees, to produce a mllective learning that is

larger than the sum of the individuals’ ideas

Systems thinking This discipline acknowledges the interrelated nature of organisational
systems. This means giving up the belief that the world comprises
separate, unrelated forces, and focussing on svstems and interdependencies
and recognising the complex structures and patterns that are integral to the
business process

11



Adaptacao da metodologia Skrat.

O caso dos Servigos Econémico-Financeiros de uma Instituicdo Portuguesa de Ensino Superior Publico.

Os autores do artigo acreditam que estas disciplinas tém uma influéncia positiva sobre a
satisfacdo no trabalho, medida através dos indicadores referidos na tabela seguinte.

Tabela 4 - Indicadores da satisfagdo no trabalho (Lee-Kelley et al, 2007)

18 facet Description

[ COl’lfOI'tO; Comfort This encompasses emploves's satisfaction with the working
envimnment, the pressure they are put under and travel to work

° Desaﬁ(); Challenge This cowvers employes's satisfaction with the nature of the work
imdertalen

) Recompensa; Reward This encompasses the employee’s satisfaction with ther remuneration
and fringe benefits

o Relagﬁo com oOS Relations with co-workers This covers employes’s satisfaction with their colleagues

colegas de trabalho~ Resowree adequacy This encompasses emplovee’s satisfaction with the competence and
9

adequacy of the resources provided, in four different areas: the help
Ad ~ d micrmation and equipment available to the emplovee; the levels of
b equag:ao 0§ autharity and responsibility the emplovee experiences; the competence
. and helpfulness of colleagues, and the competence, helpfulness and
recursos, fnendiiness of the emplovee's supervisor

Promotion This refers to the emplovee's satisfaction with the opportunities that
anse for promotion and the faimess of handling

e Promocao.

Analisando os resultados dos inquéritos, os autores (Lee-Kelley et al, 2007) comprovam a
relacdo existente entre as disciplinas de aprendizagem e os indicadores de satisfagdo no
trabalho (figura 10).

1

Challenge (364) |
Personal Resource Ady. ((181) |
Mastery Promotion (.296) |
Total JS (255) |
Comfort (252) | Mental
MModels
Comfort (.186) |
| Challenge (.398) |
Reward (.261)
Sha,md Relations (.174) |
Vision Resource Ady. (317) |
Promotion (312) |
Total JS (431) |
Challenge (186) |
Team Relations (.263) |
: Resource Adg. ¢372) |
Learning Promotion (.186) |
Total JS (301) |
Systerns Challenge (.164) |.
Thinking Promotion (:246) |
I

_ Megative correlations Positive correlations
* B

Figura 10 - Correlagdo entre as disciplinas da organizagdo de aprendizagem e os indicadores de
satisfagéo no trabalho (Lee-Kelley et al, 2007)

Seguidamente exploraram a relacdo entre os fatores da satisfagdo no trabalho e a inten¢do de
rotatividade dos trabalhadores detentores de conhecimento (figura 11).
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Comfort (3.31 |
2 Challenge (3.47) |
o Reward (3.34) |
; Relations (3.32) |
— Resource Adequacy (2.89) |
; Promotion 2.92) | | |, Importance in
i 2 3 4 Determining T

Figura 11 - Importancia relativa de cada indicador na satisfacdo no trabalho e na determinagao da
intencao de rotatividade (Lee-Kelley et al, 2007)

As principais conclusdes que obtiveram foram as seguintes:

e Os seis indicadores da satisfacdo no trabalho apresentam diferentes graus de
importancia, na intengdo de rotatividade dos trabalhadores;

e Os indicadores, conforto, desafio, recompensa e relagdo com os colegas foram os
indicadores considerados significativos na intenc¢ao de rotatividade;

e O indicador desafio foi indicado como muito importante (3,47) na determinacao da
intenc¢do de rotatividade;

e Por ultimo, os indicadores: adequacdo dos recursos ¢ promog¢ao foram classificados
como "pouco importante" na determinacdo da inten¢do de rotatividade dos
entrevistados.

Lee-Kelley et al (2007) defendem a adocdo de trés estratégias de modo a aumentar a reten¢ao
dos trabalhadores com conhecimento:

e Aposta na maestria pessoal como forma de vincular as estratégias de recursos
humanos e relacionar com o desafio, a visdo partilhada e o desenvolvimento holistico
de sistemas nas organizagdes.

e Em segundo lugar, os modelos mentais precisam de ser ativamente desenvolvidos e
geridos de modo a apoiar o reconhecimento e a recompensa dos trabalhadores com
conhecimento.

e A terceira estratégia proposta, centra-se no desenvolvimento ativo de sistemas de
aprendizagem em equipa para os trabalhadores detentores de conhecimento e que tém
preferéncia por trabalharem sozinhos.

Segundo a pesquisa anual efetuada pela Conference Board, na edicdo de 2009, tem-se
mantido a tendéncia para a diminuicdo da satisfacdo no trabalho e apenas 45% dos
americanos disseram estarem satisfeitos com os seus empregos. Este valor regista uma queda
acentuada, quando comparado com os resultados de 2007 (primeiro ano de realizagdo do
estudo), em que 61% dos entrevistados disseram estar satisfeitos com o emprego. Apesar da
tendéncia para afirmar que a causa desta diminuicao se prende com a atual crise econdmica, a
analise dos dados sobre a satisfacdo profissional, efetuada pelo The Conference Board',
considera que ao contrario da economia, a infelicidade do trabalhador ¢ crescente.

Embora poucas empresas possuam estratégias para a retengao da experiéncia dos mais velhos
e comunicagdo as geragdes mais novas, o Conference Board destaca empresas como Deere &
Company e GlaxoSmithKline que desenvolveram grupos com trabalhadores de diferentes

! http://www.conference-board.org/publications/publicationdetail.cfm?publicationid=1727 &topicid=0&subtopicid=160
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geragdes o que se revelou numa ferramenta eficaz na gestdo multigeracional e de
aprendizagens no local de trabalho (tabela 5).

Tabela 5 — Comparagao de geragdes com estilos de aprendizagem diferentes (Kent and Piktialis,
2008)

Comparison of Previous vs. Current Learning Styles

Characteristics, Dominant Learning Style of Characteristics, Dominant Learning Style of
Previous Generations (Digital Immigrants) Virtual Generations (Digital Natives)

Linear acquisition of information Nonlinear (hyperlinked) logic of learning
Focused mainly on facts and Focused more on deutero-learning
knowledge acquisition (learning how to learn)

Guided learning Autonomous learning

Learning in specified time periods Learning 24 /7

Face-to-face learning Interactive virtual learning

Learning as duty Learning as fun

Rote learning Analogical learning

2.2 Analise e descrigao de fungoes

A andlise de funcdes foi desenvolvida aquando da Revolucdo Industrial, inicialmente por
Adam Smith e aprofundada por Frederick W. Taylor, com a racionaliza¢do, padronizacdo e
divisdo de tarefas (Gomes et al, 2008).

A andlise de fungdes ¢ essencialmente um processo de geracdo de informagdo sobre o
trabalho efetuado numa organizagdo (Gomes et al, 2008), enquanto o desenho da fungao ou
job design envolve a descricdo das tarefas a desempenhar, dos métodos e processos de
trabalho e das relagdes com os outros cargos (Chiavenato, 2004).

Na opinido de Gary Dessler (2005), job description diz respeito a uma lista de deveres do
trabalho, responsabilidades, relagdes hierarquicas, condigdes de trabalho e responsabilidades
de supervisdo. Chiavenato (2004) sintetiza, ao afirmar que a descri¢cdo da fungdo corresponde
a defini¢do do que faz, quando faz, como faz, onde faz e porque faz.

A andlise da funcdo (job analysis) ¢ feita a partir da descricdo desta e significa detalhar os
conhecimentos, habilidades e capacidades exigidas para a funcao (Chiavenato, 2004) e
corresponde ao procedimento de identificagdo dos deveres e competéncias requeridas para um
determinado trabalho e identificacdo da pessoa que o deve ocupar (Dessler, 2005).

Os métodos tradicionais utilizados na obtengdo de dados para descricdo de funcdes sdo
(Chiavenato, 2004):

e Entrevista;

Questionario;

Observacao;

e Documentacao.
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A entrevista ¢ uma técnica de recolha de informacao e na literatura possui varias defini¢des de
acordo com as perspetivas dos autores. Os aspetos comuns, sdo o facto de se tratar de uma
conversa entre dois ou mais individuos, com um objetivo definido (orientada por guido
previamente preparado) e constitui um momento de relacionamento interpessoal (Neves et al,
2008). Possui a vantagem, de verificar e clarificar as respostas e a desvantagem do consumo
de tempo, desconfianca por parte dos entrevistados e dificuldade na comparacdo de
informacao de varias entrevistas (Gomes et al, 2008).

O questionario ¢ composto por diversas perguntas sobre o posto de trabalho. Tem a vantagem
de se obter informacao padronizada e de facil utilizagdo, no entanto, poderdo existir distor¢des
de informagdo por parte dos inquiridos (Gomes et al, 2008). Os questiondrios poderdo ser
estruturados (os titulares e chefia assinalam ou respondem a questdes de acordo com o
questionario definido) ou questionarios abertos, em que descrevem as tarefas na sua propria
linguagem (Cunha, 1992). Este ¢ o método mais utilizado na andlise e descri¢ao de fungdes
(Rocha, 1997).

A técnica de observagdo requer por parte do investigador, a observagdao do desempenho da
funcdo e a recolha de informagdo de diversos itens, desde duragdo, frequéncia das tarefas,
condig¢des de trabalho, fluxos de trabalho, entre outros. O nivel de observacao pode variar de
observagao livre, a utilizagdo de grelhas e dispositivos de gravagao (Gomes et al, 2008). Este
método de recolha de informacdo ¢ mais rdpido que os restantes, uma vez que o analista
observa e regista as tarefas realizadas pelos titulares dos postos de trabalho, mas tem o
inconveniente de se limitar as tarefas fisicamente observaveis (Cunha, 1992).

A técnica de pesquisa e recolha de documentagdo tem a vantagem de ndo necessitar da
presenca do trabalhador e normalmente recorre-se a documentos tais como instrugdes de
trabalho, relatorios de trabalho e resultados de avaliacdo de desempenho (Gomes et al, 2008).

Existem ainda mais duas técnicas de recolha de dados conhecidas, como o diario de bordo ¢ a
técnica quantitativa de analise de fungdes (Dessler, 2005).

A analise e descricao de funcdes funciona como o mapeamento de todo o trabalho realizado
dentro de uma organizacdo e serve de base para diversas atividades, tais como, recrutamento,
sele¢do, formagdo e desenvolvimento, planeamento de carreiras, avaliagdo de remuneragoes e
compensagoes, avaliagdo de desempenho, entre outras (Gomes et al, 2008).

Em regra, as descri¢des de fungdes contém as seguintes secgoes (Dessler, 2005):
e Identificacdo da funcao;
e Resumo da fungao;
e Responsabilidades e deveres;
e Autoridade do ocupante;
e Padrio de desempenho;
e Condig¢des de trabalho;
e Especificagdo da funcao.

Em termos de andlise de fungdes, existem diversas metodologias sendo as mais comuns
(Borman et al, 2003):

e Metodologia “work-oriented” com foco nas tarefas e atividades envolvidas no
trabalho;
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e Metodologia “worker-oriented”’ com enfoque nos KSA (knowledge, skills e abilities)
necessarios para executar a funcao;

e Metodologia mista, que incorpora elementos das duas abordagens anteriores.

Atualmente, o mundo dos negocios estd a adotar o modelo de competéncias e isto reflete a
mudanc¢a no modo como as organizagdes percecionam as informagdes sobre o trabalho. O
desafio atual estd na combinagdo entre o competency modeling (CM) e os métodos rigorosos
de andlise de fungdes tradicionais (TJA) (Borman et al, 2003).

Assiste-se assim, a mudanca de paradigma, do funcional para as competéncias, sem eliminar a
utilidade da analise de fungdes, especialmente nas empresas industriais (Gomes et al, 2008).

Em termos nacionais, os esforcos desenvolvidos neste dominio centram-se na Classificacao
Portuguesa das Profissdes (CPP) e ao nivel da Administragao Publica (AP) Portuguesa houve
a necessidade, em 2006, de renovar os métodos e instrumentos de estudo da fungdo, bem
como, redefinir o perfil profissional existente, de acordo com o conceito de competéncias com
a criagdo do SIADAP - Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagio de Desempenho
(Departamento de Recrutamento e Selecao de Pessoal, 2006).

A CPP estabelece o quadro das profissdes, tarefas e fungdes, tendo sido atualizada em 2010 e
pretende ser um instrumento fundamental para as estatisticas sobre profissdes, quer em termos
de observagdo, andlise, consolidacdo de séries, como comparabilidade internacional e
coordenagdo técnica estatistica (INE, 2011).

O SIADAP assenta no estudo da fungdo e na definicdo objetiva das competéncias, sendo estas
desagregadas em competéncias técnicas, competéncias pessoais € competéncias conceptuais
ou conhecimentos especificos, tendo sido revisto em 2006 com o intuito de aumentar a
eficaicia da formagdo profissional ¢ o desempenho dos profissionais em termos de
capacidades, comportamentos e atitudes (Departamento de Recrutamento e Selecdo de
Pessoal, 2006).

De seguida apresentam-se as varias definicdes de competéncias e os modelos existentes.

2.3 Competéncias: definicdo e modelos

Atualmente, as empresas implementam estratégias de alto desempenho e neste sentido
necessitam de maior eficiéncia, maior flexibilidade, serem mais ageis e optam por substituir a
descricdo de fungdes tradicional, por matrizes de competéncias e niveis de competéncias
como ¢ o caso da British Petroleum (Dessler, 2005). Ou seja, a estrutura organizacional passa
cada vez mais a basear-se em competéncias-chave (Camara et al, 2007).

Todos os envolvidos, desde entidades patronais a especialistas de recursos humanos sao da
opinido, que a analise de fungdes tal como conhecida deixou de ter o papel central na gestao
dos RH. Assiste-se, a adogdo de novas abordagens de andlise das fungdes baseadas nas
competéncias — “competency-based job analysis” (Dessler, 2005).

A definicdo de competéncia estd longe de ser consensual. A teoria das competéncias surgiu
nos anos 70 com David McClelland, ao concluir que a inteligéncia de uma pessoa ndo ¢ a
garantia do seu sucesso profissional e procurou identificar as caracteristicas pessoais
associadas ao sucesso (Camara et al, 2007). Posteriormente, Spencer e Spencer (1993)
definem competéncia como uma caracteristica pessoal subjacente, bastante estavel e profunda
da personalidade de uma pessoa e que estd relacionada de forma causal com o desempenho
eficaz de uma funcao (Departamento de Recrutamento e Sele¢ao de Pessoal, 2006).
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De acordo com a Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, que estabeleceu o Sistema Integrado
de Gestdo e Avaliacdo do Desempenho na Administracdo Publica (SIADAP), no artigo 4.°
define competéncia como “o parametro de avaliagcdo que traduz o conjunto de conhecimentos,
capacidades de agdo e comportamentos necessarios para o desempenho eficiente e eficaz,
adequado ao exercicio de fungdes por dirigente ou trabalhador”. Esta defini¢do, ¢ similar a
apresentada na recente norma NP 4512:2012, que apresenta competéncia como sendo o
“conjunto de conhecimentos (saber-saber), habilidades (saber-fazer) e comportamentos
(saber-estar) necessarios ao bom desempenho das tarefas e ao assumir das responsabilidades
inerentes a uma determinada funcao na organizacao”.

Por seu lado, o glossario (Cedefop, 2011) define competéncia (competence) como sendo a
“ability to use knowledge, skills and personal, social and/or methodological abilities, in work
or study situations and in professional and personal development”. Esta defini¢do, ndo se
limita aos elementos cognitivos (o uso de teoria, conceitos ou conhecimento tacito), mas
engloba os aspetos funcionais (capacidades técnicas), bem como atributos interpessoais (por
exemplo, habilidades sociais ou organizacionais) e valores €ticos.

Dessler (2005) define competéncia, como as caracteristicas demonstraveis de uma pessoa que
lhe permite realizar uma fung¢do ¢ Gomes et al (2008) acrescenta que essas caracteristicas
estdo intimamente relacionadas com o elevado desempenho na fungdo. Outro autor, Mario
Ceitil (2007), no livro “Gestdo e Desenvolvimento de Competéncias”, refere que as
competéncias sdo modalidades estruturadas de agdo, requeridas, exercidas e validadas num
determinado contexto e a descricdo de fungdes por seu lado caracteriza-se por apresentar as
tarefas especificas que devem ser realizadas numa determinada atividade.

Chiavenato (2004) apresenta a competéncia como um dos trés elementos que compdem o
talento humano, conforme figura apresentada a seguir.
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Figura 12 - A constituigcdo do talento humano (adaptado Chiavenato, 2004)
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Por tltimo, o Manual de Boas Praticas produzido no ambito do Projeto Skrat, define:
e Conhecimento como a assimilacdo de informagao através da aprendizagem;

e Habilidade como a capacidade para aplicar conhecimentos e usar o saber-fazer de
modo a executar as tarefas;

e Competéncia como a habilidade para colocar o conhecimento e as aptiddes em pratica,
ou seja, as competéncias correspondem ao ‘“conjunto completo de aptiddes,
conhecimentos e atitudes requeridas para a execu¢ao de uma tarefa” (figura 13).

Corhecirnetos

Competéncia

Figura 13 — Definicao de competéncia (Manual Skrat, 2008)

Segundo os autores do livro “Novo Humanator. Recursos Humanos e Sucesso Empresarial”,
(Camara et al, 2007), as competéncias sao associadas por clusters de acordo com a natureza,
deverao ser identificadas tendo em conta a missdo e os objetivos do negécio e dividem-se em:

e Competéncias genéricas (core competencies ligadas a cultura da organizagao) e,
e Competéncias especificas.

Salientam que se deve elaborar o perfil ideal da funcdao, de modo a encontrar os melhores
candidatos no processo de sele¢do e na avaliacdo de desempenho permitir a identificagdo das
lacunas de competéncias, de modo a criar planos para as colmatar.

Os autores Spencer e Spencer (1993), apresentam o modelo de competéncias em forma de
iceberg (figura 14) com o intuito de explicarem os diferentes niveis de uma competéncia
(Departamento de Recrutamento e Selegao de Pessoal, 2006).

Visiveis

Conhecimentos

Autoconceito

Ti Pe i
Invisiveis ragos Tessoas

Mativagao

Figura 14 — Modelo do Iceberg (adaptado Spencer e Spencer, 1993)
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Neste modelo, as competéncias em termos de conhecimentos e pericias tendem a ser
caracteristicas visiveis das pessoas, enquanto o autoconceito, os tragos pessoais € a motivacao
sao mais profundos e nucleares a personalidade e como tal, ndo diretamente observaveis,
refletindo-se nos comportamentos. Na opinido dos autores deste modelo, as empresas
habitualmente recrutam com base no conhecimento e na pericia, mas deveriam selecionar com
base na motivacao e caracteristicas pessoais (Camara et al, 2007).

A defini¢ao de competéncia envolve trés dimensoes (figura 15):
e O porqué (caracteristicas ou atributos pessoais);
e O como (comportamentos utilizados para alcangar os resultados);

e O qué (resultados de um desempenho eficaz).

INTENGAD ACGAD RESULTADO

S
pes S0 ais e o mh sho

Maothvacio

Tracos pessoais Pericias
Autoconceto

Conhecimento

Figura 15 — Definicdo de competéncia (adaptado Spencer e Spencer, 1993)

Spencer e Spencer (1993) identificaram duas categorias de competéncias (Departamento de
Recrutamento e Selecao de Pessoal, 2006):

e Baésicas (caracteristicas essenciais para execucao das tarefas);
e Diferenciadoras (aquelas que distinguem um desempenho superior).

A publicacdo "Transferability of skills across economic sectors: role and importance for
employment at European level” da Comissdo Europeia, apresenta e defende uma nova
taxonomia para a classificagdo das competéncias, repartida em trés categorias:

o "Soft skills";
e "Generic hard skills";

o "Specific hard skills", estando cada qual associada a um determinado grau de
transferéncia.

Outra distingdo consiste na diferenciagdo entre:

e (Competéncias individuais (comportamentos manifestados e que garantem um
desempenho de sucesso);

e Competéncias nucleares (caracteristicas da organizagao).

Mesmo a nivel europeu, tem sido dificil o consenso e a harmonizacdo nesta matéria e neste
sentido, foram empreendidos esforcos, nomeadamente em termos das qualificagdes existentes
nos diferentes paises da UE, tendo sido criado o EQF (European Qualifications Framework
for lifelong learning) que identificou oito niveis de qualificacdes descritos em termos de
resultados de aprendizagem, ao nivel do conhecimento, aptiddes e competéncias.

Para utilizar a anélise de fungdes numa perspetiva dinamica, ter-se-a de especificar os
conhecimentos, as aptiddes e as capacidades necessarias para desempenhar a fun¢do, no
futuro. Tradicionalmente, resultam da andlise de fungdes, a descrigdo da func¢do (o que ¢ feito
em termos de tarefas e comportamentos), especificagdo (o que ¢ requerido na fungdo),
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categorias profissionais (agregacdo das fung¢des em familias) e niveis de qualificagdo, no
entanto, recentemente resultam também mapas de competéncias (Gomes et al, 2008).

O competency model ideal ¢ constituido por um conjunto de competéncias, que foram
identificadas como necessarias para o alto desempenho e por indicadores comportamentais
associados a cada competéncia especifica, de modo a demonstrar o sucesso no desempenho da
mesma (Borman et al, 2003).

Na opinido de Borman, Daniel Ilgen e Richard Klimoski (2003) até recentemente tem havido
uma falha significativa na distin¢do entre competency modeling (CM) e job analysis (TJA). A
CM tem o potencial de preencher um vazio importante na analise de fung¢des tradicional —
TJA (Sanchez et al, 2009).

Tabela 6 — Comparacao entre TJA e CM (Sanchez et al, 2009)

Dimension Traditional job analysis Competency modeling
Purpose Describe behavior Influence behavior
View of the job An extemal object to be described A role to be enacted
Focus Job Organization

Time orientation Past Future

Performance level Typical Maximum
Measurement approach Latent trait Clinical judgment

TJA e CM possuem objetivos fundamentalmente diferentes e neste sentido Sanchez e Levine
(2009), compararam TJA ¢ CM em seis dimensoes (tabela 6) e concluiram com diversas
recomendagdes sobre a forma como a TJA pode ser integrada com CM, de modo a uma
organizacdo alcancar os seus objetivos, nomeadamente orientar o comportamento dos
funciondrios, para a realizagdo dos objetivos estratégicos.

Paralelamente, a analise de fungdes e ao mapa de competéncias, assiste-se recentemente ao
fendomeno dejobbing, que corresponde a ampliagdo das responsabilidades na organizacio e ao
incentivo dado aos funcionarios para nao se limitarem ao que esta definido nas suas
descri¢des de funcgdes (Dessler, 2005) e alargarem as fronteiras funcionais e enriquecerem a
fun¢do que desempenham (Camara et al, 2007).

Por ultimo, ndo se deve ignorar os novos desafios e implicagdes em termos organizacionais e
funcionais do teletrabalho ou trabalho digital / virtual (individual ou em equipa) que assumem
um peso cada vez maior nas organizagdes € nos negocios.

2.4 Alguns dados nacionais

Segundo as conclusdes apontadas pelo Livro Verde (2010), em termos do emprego a nivel
nacional, a estrutura empresarial portuguesa ¢ dominada (97,0%) por empresas com menos de
50 trabalhadores ao servico, de acordo com o critério do nimero de pessoas ao servigo. No
extremo oposto, ou seja, empresas com 500 ou mais pessoas ao servi¢o, temos apenas, 0,1%
das empresas e estas empregam cerca de 8,0% dos trabalhadores. A produtividade do trabalho
(medida pela relagdo entre o PIB real e a populagdo empregada), apresenta um nivel e uma
evolucgdo tradicionalmente baixos em Portugal, face a média da UE27, sendo que uma das
principais razdes apontadas ¢ o baixo grau de qualificacdes dos recursos humanos (em
particular da populacao adulta).

Relativamente a populacdo ativa em Portugal e de acordo com o Relatério de Conjuntura
n.°128 (1.° Trimestre de 2012), a taxa de atividade nos mais jovens (15-24 anos) ¢ mais
reduzida em Portugal (37,5%) do que a média da UE27, e tem conhecido quebras
significativas ao longo da ultima década, situando-se, no final de 2009, nos 39%.
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A taxa de desemprego dos jovens entre os 20 e 24 anos, no primeiro trimestre de 2012, foi de
27,2%. Em termos globais, as taxas de atividade e empego da populagdo nacional, entre os
15-64 anos (73,8%), comparativamente a média europeia tém sido sistematicamente
superiores a média da UE27.

De acordo com a realidade apresentada no relatorio do Gabinete de Estratégia e Planeamento
do Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social, no 1° trimestre de 2012, a populagao
ativa diminuiu face ao trimestre anterior, sendo essa redugdo notada em ambos os sexos ¢ em
todos os grupos etarios, a excecdo do grupo dos 55 aos 64 anos e dos 65 e mais anos que
evidenciaram ligeiros acréscimos de 1,1 e 1,3%, respetivamente. Com o prolongamento da
idade da reforma, a tendéncia ¢ de aumento do nimero de trabalhadores com idades
compreendidas entre os 55 e 64 anos (taxa de atividade foi de 46,9% em 2012), quer a nivel
nacional como europeu.

A maioria dos cidaddos europeus ¢ da opinido que os idosos desempenham um papel
importante na sociedade, nomeadamente nas familias (82%), na politica (71%), na
comunidade local (70%) e na economia (67%) (European Commission, 2012).

Torna-se assim, cada vez mais necessario e urgente gerir todo o “capital intelectual humano”
em especial, aquele que ¢ detido pelos trabalhadores séniores (55 aos 64 anos), com recurso a
metodologias testadas de retengdo de conhecimento.

A nivel nacional, mais especificamente ao nivel da avaliagdo de competéncias na
Administragdo Publica (AP), o manual criado em 2006 salienta a importancia das
competéncias individuais e identifica competéncias para cada grupo conforme o cargo
ocupado. Aponta ainda, que as competéncias devem ser ancoradas comportamentalmente,
observaveis, orientadas para o futuro, refletir a cultura organizacional, serem discretas e em
nimero razoavel de modo a possibilitar a gestdo das mesmas (Departamento de Recrutamento
e Selegao de Pessoal, 2006).

De modo geral, as competéncias a avaliar na AP, desagregam-se de acordo com a tabela a
seguir.

Tabela 7 — Grupos de competéncias do SIADAP

(baseado nas listas de competéncias de http://www.dgap.gov.pt)

Competéncias conceptuais ou

Competéncias Técnicas Competéncias Pessoais . ,
P P Conhecimentos Especificos

Orientagdo para Resultados
Orientagdo para o Servigo Publico
Planeamento e Organizagdo
Lideranga e Gestdo das Pessoas

Otimizagao Responsabilidade e Compromisso com

Visdo Estratégica o Servigo

Decisio Comunicagio

Desenvolvimento e Motivagdo dos Relacionamento Interpessoal

Colaboradores Negociagdo e Persuasdo Conhecimentos Especializados e
Orientagdo para a Inovagdo e Mudanga | Representacéo e Colaboragdo Experiéncia

Analise da Informagcdo e Sentido Institucional

Critico Tolerancia a Pressdo e Contrariedades

Orientagdo para a Seguranga Trabalho de Equipa e Cooperagao

Adaptagio e Melhoria Continua Coordenagdo

Iniciativa e Autonomia

Inovagdo e Qualidade

Otimizag@o de Recursos
Organizagdo e Método de trabalho
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3 Adaptacao do Skrat ao SEF

A alta rotatividade associada ao absentismo, a falta de produtividade e de competitividade do
fator humano, sdo problemas comuns nas organiza¢des ¢ que originam elevados custos tais
como: acidentes de trabalho, falta de qualidade no produto/servigo prestado e perda ou
“descapitaliza¢do”, em ultimo caso, do conhecimento e saber-fazer existente.

E reconhecido que, o sucesso das organiza¢des depende da capacidade de mobilizar o capital
humano, ou seja, depende da capacidade para atrair e reter os melhores talentos (Camara et al,
2007). Assim, utilizar uma metodologia de retencdo de conhecimento (figura 16) ¢
fundamental para garantir, numa fase inicial, a consciéncia do conhecimento explicito e tacito
existente nos trabalhadores, especialmente nos mais velhos seguidamente, reter esse
conhecimento e por ultimo, transferir o conhecimento a toda a organizacdo de modo manter
esse capital ativo, Util e ao servigo dos objetivos estratégicos definidos (European
Commission, 2008).

Retengdo do
conhecimento « Facilitar os

* Saber-o qué processos de
* Saber-fazer * Prevenir a perda do aprendizagem
* Saber-porqué saber-fazer chave * Monitorizar e rever

» Recolher e codificar constantemente
" o saber-fazer o
Consciéncia do Transferéncia do
conhecimento conhecimento

Figura 16 — Prevencéo da perda do saber-fazer (adaptado European Commission, 2008)

No desenvolvimento deste capitulo, procede-se a identificagdo das especificidades dos
servigos, seguida pela caracterizacdo da UT, nomeadamente da estrutura humana e do recente
processo de mudanca da UP a Fundacdo e por ultimo, sdo apresentadas as metodologias
adotadas em cada fase do projeto.

3.1 A especificidade dos servigos

O servigo ou atividade de servico, de um modo classico ¢ identificado como sendo uma
atividade econdémica que efetua troca ou desenvolve um processo de producdo mas, cujo
resultado ndo ¢ um produto fisico. O servigo também ¢ descrito, como sendo a aplicagdo de
competéncias (conhecimentos, habilidades e recursos) por uma entidade para o beneficio de
outra por mutuo acordo e benéfico para ambas (Ifm and IBM, 2008).

O setor dos servicos apos a Revolugdo Industrial, assistiu a uma forte migracdo de mao de
obra proveniente de outros setores (agricultura e industria). Atualmente, os servicos
representam um peso aproximado de 70% do VAB (valor acrescentado bruto) na economia,
conforme se verifica pelo grafico a seguir.
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L [ Services [ Industry [ Construction [ Agriculture

Figura 17 — Percentagem do valor acrescentado bruto por setor, 2002 (Ifm and IBM, 2008)

Segundo dados do Relatorio de Conjuntura n.°128 (1.° Trimestre de 2012), em Portugal, a
taxa de emprego no setor terciario foi de 63,1%, concentrando a maioria da populagdo
empregada.

Para James Fitzsimmons (2008), servico ¢ “a time-perishable, intangible experience
performed for a costumer acting in the role of coproducer”, ou seja, o servico ¢ intangivel,
perecivel e envolve a participagao do cliente. De forma resumida, as principais caracteristicas
dos servigos e que os diferenciam da atividade industrial, sdo os seguintes:

e Participacdo do cliente no processo de prestagdo do servigo e cocriagdo de valor
(exemplo: servico de pagamento de propinas ou pagamento de requerimentos);

e Simultaneidade entre a producdo e o consumo, sendo dificil a prototipagem do
Servigo;

e Perecibilidade, ou seja, o fator tempo e a gestdo da procura sdo fundamentais, devido a
impossibilidade de “armazenar” os servigos;

e Intangibilidade (o servico ndo tem existéncia fisica e como tal ¢ dificil visualizar e
compreender o servigo no seu todo);

e Heterogeneidade dos servigos — dificuldade na estandardizagdo devido a participacao
do cliente.

No desenvolvimento do servigo devem ser tidos em conta os “7P’s” do marketing mix dos
servicos: produto, preco, promogao, lugar (place), participantes, evidéncia fisica e por ultimo,
0 proprio processo de prestacdo do servigo. De acordo com a matriz do processo de servigo, a
area da educagdo ¢ considerado um mass service (Fitzsimmons and Fitzsimmons, 2008) dado

que o grau de trabalho intensivo ¢ elevado e o nivel de intera¢do e personalizagdo ¢ reduzido
(tabela 8).
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Tabela 8 — Matriz do processo de servigo (Fitzsimmons and Fitzsimmons, 2008)

Degree of interaction and customization

Low High
Service factory: Service shop:
* Airlines * Hospitals
T + Trucking  Aulo repair
* Hotels = Other repair services

+ Resorts and recreation

Degree of labor intensity

Muass service: Frofessional service:
+ Retailing » Physicians
. + Wholesaling + Lawyers
High + Schools « Accountants
* Retail aspects of * Architects

commercial banking

Por outo lado, o servigo pode ser classificado em termos do destinatario / utilizador do servigo
e nivel de tangibilidade do mesmo.

Tabela 9 — Nature of the Service Act (Fitzsimmons and Fitzsimmons, 2008)

Direct recipient of the service

People Property
People’s bodies: Physical
Health care POSSESSIOoNs:
b 2 Passenger transportation Freight transportation
2  Tangible = ) ; A
& Beauty salons Repair and maintenance
= Exercise clinics Laundry and dry cleaning
§ Restaurants Veterinary care
=t
=
=1
< People’s minds: Intangible assets:
E Education Banking
b - Broadcasting Legal services
=z Intangible . L S i
[nformation services Accounting
Theaters Securities
Museums Insurance

A educagdo ¢ um servigo puramente intangivel e dirigido ao intelecto do cliente, conforme
tabela 9.

O desafio desta dissertagao, centrou-se na adocdo de uma metodologia de gestdo do saber-
fazer, retencdo e transferéncia do conhecimento, desenvolvida para o setor industrial,
especialmente para a drea metalirgica e analisar a sua adequabilidade, nomeadamente em
termos de ferramentas de suporte ao setor dos servigos, nomeadamente ao servico publico
prestado por uma instituicdo de ensino superior, como ¢ o da FEUP e da Unidade de
Tesouraria.

No estudo de caso da UT, e como se trata de uma institui¢do publica foi tido em conta o
Modelo de Gestdo e Avaliagdo de Competéncias na Administragdo Publica ja referido
anteriormente.
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3.2 A Unidade de Tesouraria

A equipa da UT ¢ constituida por 4 elementos, sendo que 3 sdo do sexo feminino e 1 do sexo
masculino. Em termos de distribui¢@o etaria, 50% da equipa encontra-se na faixa etdria até
aos 39 anos e os restantes na faixa etaria com idade superior a 50 anos, salientando-se que a
responsavel da UT tem mais de 60 anos e encontra-se em idade proxima da reforma.

Relativamente a distribuicdo por categoria profissional na UT existem (tabela 10):

e 2 Assistentes Técnicos (RP e IC) que desenvolvem atividades essencialmente de
atendimento, recebimentos, registo de movimentos e gestao de entidades;

e 1 Coordenador Técnico (IR) — responsavel por realizar as atividades associadas ao
tratamento da despesa, pagamentos, devolugdes e substituicdo da responsavel da UT,
quando necessario;

e | Técnico Superior (HR) que dirige a UT, efetua o controlo financeiro, o tratamento
da despesa e respetivos pagamentos e todas as restantes tarefas necessarias executadas
na Unidade.

r

Na UT, a categoria profissional dominante ¢ a de Assistente Técnico com 50% dos seus
elementos, tal como na FEUP, nomeadamente no grupo dos Técnicos e Dirigentes, a categoria
de Assistente Técnico possuia 44% dos colaboradores, segundo dados do Relatorio de
Sustentabilidade, em 2010.

Em termos de antiguidade dos colaboradores da Unidade, verifica-se que a média ¢ de 11
anos (inferior a média na UP que em 2011 foi de 14 anos), sendo que a responsavel da UT
desempenha a funcao atual ha 7 anos.

Por ultimo e relativamente ao nivel de escolaridade, todos os colaboradores possuem o 12°
ano de escolaridade.

Tabela 10 — Lista de colaboradores na UT

Categoria Data de Entrada Atual Data de Entrada Antiguidade na

Calssculas Profissional Categoria Divisio / Unidade UT Eliscies
L]
IC Assistente Técnico 09-2009 09-2009 3 i
escolaridade
127 ano de
£yt - . _M0E o /
HR Técnico Superior 06-2005 12-1994 18 —
Coordenador = P 127 ano de
i = =
" Técnico L L 5 escolaridade
L]
RP Assistente Técnico 09-2008 05-2008 4 —
escolaridade
Legenda:

IC - Isabel Maria da Silva Capitdo

HE - Mana Helena de Almeida Ramos

IF. - MNJiana Inés Teiueira Santos Feis

EP - RuiMiguel Neves Pinho
A UP enfrentou, em 2009, o desafio de passagem a Fundagao e essa mudanga estratégica, teve
fortes implicagdes nos sistemas informaticos e financeiros utilizados, nos varios servigos das

faculdades, nomeadamente ao nivel dos Servigos Econdmico-financeiros, como foi o caso da
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FEUP. Neste sentido, em 2011 foram adotados novos programas (software) informaticos na
UT, nomeadamente:

e Programa de contabilidade - PRIMAVERA;
e Programa de gestdo de alunos — SIGARRA.

A utilizacao destes novos pacotes de software, especialmente do programa de contabilidade
PRIMAVERA trouxe ao SEF e a UT problemas e dificuldades pelo facto deste novo software
ser muito diferente do utilizado at¢ entdo (GIAF) e exigir alguns conhecimentos de
contabilidade geral que os colaboradores ndo detinham. A acrescer ao nivel de dificuldade, foi
o facto de ter sido ministrada formacao apenas na fase inicial de implementagdo do programa
PRIMAVERA e ndo ter existido formagdo ao longo do tempo, conforme iam surgindo as
duvidas na sua utilizacao.

Em 2012, os programas informaticos foram adaptados de modo a efetuarem a contabilidade
or¢amental. Isto ¢, foram introduzidas as contas orcamentais / publicas e que exigiu um novo
esfor¢o de aprendizagem e adaptacdo ao modelo de contabilidade publica.

A implementacdo da presente metodologia decorreu na UT entre o periodo de margo de 2011
a abril de 2012, pelo que foi possivel acompanhar parte do processo de adogao/atualizagdo do
software PRIMAVERA na UT.

3.3 Metodologia adotada

A primeira tarefa consistiu no estudo aprofundado dos documentos de suporte da metodologia
Skrat:

e Guia — SKRAT — Praticas Estratégicas para a Reten¢do e Transmissdo de Saber-Fazer
nas Organizagdes;

e Kit de Ferramentas — Detalhes sobre as ferramentas apresentadas no guia — SKRAT —
Praticas Estratégicas para a Retencao e Transmissao de Saber-Fazer nas Empresas;

e Site do projeto Skrat” e documentos acessiveis online;

e Esclarecimento de davidas com o responsavel nacional do projeto (CENFIM).

De forma resumida, as ferramentas propostas pela metodologia em cada fase sdo apresentadas
na tabela a seguir (tabela 11).

2 http://www.know-how-retention.eu/
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Tabela 11 — Ferramentas propostas em cada fase da metodologia Skrat

Fases

Ferramentas Skrat

1* fase — Identificacdo dos processos de
trabalho e tarefas especificas, criticas
para o desenvolvimento atual e futuro da
organizagao

Grelha de identificagdo dos processos-chave;
Documentagdo das principais tarefas especificas dos
processos de trabalho.

2? fase — Definir o saber-fazer necessario
relativo aos processos-chave

Grelha para recolha de dados de uma anélise de trabalho;
Descritores de nivel de qualificacao;

Lista de verificacdo para registo de conhecimentos criticos
especificos dos processos chave;

Grelha de registo dos processos de mudangas.

3* fase — Explicitar/formalizar o
conhecimento e as aptiddes das pessoas
envolvidas nos processos-chave

Fases principais do processo de avaliagdo do colaborador;
Grelha de entrevista para avaliagdo da experiéncia,
conhecimentos e aptiddes do colaborador;

Perfil individual do saber-fazer.

4* fase — Desenho de intervengdes
integradas para eliminar a lacuna de
aptiddes e transferir o saber-fazer

Estrutura para a promog¢do do trabalho em equipa e
trabalhadores;

Quadro para o desenvolvimento de circulos da qualidade;
Grelha para percursos de aprendizagem personalizada.

5% fase — Monitorizagdo, avaliagdo e
revisdo das suas intervencoes

Estrutura de monitorizagdo regular e reunides de
avaliagdo;
Grelha para rever intervengdes chave da estratégia

integrada.

O passo seguinte, consistiu na elaboracdo dos respetivos documentos de suporte para
aplicacdo das ferramentas propostas nas fases (1 e 2) da metodologia. Os impressos criados
foram codificados de acordo com a lista de controlo de impressos a seguir apresentada (tabela
12) de modo a facilitar a identificacdo dos mesmos e o estado de atualizagcdo de cada um. Os
registos (outputs da implementagao das ferramentas) encontram-se nos anexos a este relatorio.
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Tabela 12 — Lista de controlo de impressos

FEUP FACULDADE DE ENGENHARIA

UNIVERSIDADE DO PORTO Controlo de Impressos
Actualizagio:  08-04-2012 ESTADO DE EDIGAO
. Edicio [ 1| Edicio i2| Edigio iz| Edigio 4| Edigio :
cODIGO IMPRESSO R Wik el o i Sl el Pt Sl W st
Data Data Data Data Data

FEUP.SEFI001 |Grelha de Idenfficacic dos Processes-Chave 04-03-2011
FEUP.SEF/002 |Ficha do Processe-Chave 04-03-2011
FEUP.SEF/003 |Controle de Impressos 04-03-2011
FEUP.SEF/004 |Grelha de Regisfo dos Resufiades da analise de trabalho 05-04-2071 | 23-01-2012

ldenfficacio do Nivel de Competéncia 13-11-20M
FEUP.SEF/005

Idenficacdo da Compeféncia-Chave 09-04-2012
FEUP.SEF/0S |Enfrevista para avaliacdo dos processos de mudanga 03-04-2012
FEUP.SEF/00T |Lista de colaboradores. 26-03-2011
FEUP.SEF/008 |Lista de verificacio para regisio de saber-fazer criico especiico dos processes-chave | 13-00-2012
FEUP.SEF/009 |Lista de legislagdo 19-09-20M

A implementa¢do da metodologia restringiu-se as fases 1 (identificagdo dos processos de
trabalho-chave e responsabilidades especificas de cada processo) e fase 2 (definicdo das
competéncias necessarias aos processos de trabalho-chave).

Na fase 3 ¢ avaliada a detencao do conhecimento e aptidoes necessarias pelos trabalhadores
envolvidos nos processos-chave para na fase seguinte (fase 4) serem desenhadas e propostas
as intervengdes a efetuar de modo a eliminar a lacuna de aptiddes e desvios nas competéncias.
A fase seguinte (fase 5) diz respeito a monitorizagdo, avaliagdo e revisdo das intervencdes e
por ultimo, sdo adotadas medidas transversais de modo a ultrapassar as barreiras de
aprendizagem que existam (European Commission, 2008).

Como se constata, na fase 3 da metodologia, € necessario efetuar a avaliacdo de competéncias
dos trabalhadores da Unidade, ou seja, dever-se-a identificar a eficiéncia individual quer em
termos das competéncias reveladas pelos titulares para o exercicio da fun¢do, quer em termos
dos resultados alcancados, face aos objetivos individuais previamente definidos
(Departamento de Recrutamento e Sele¢ao de Pessoal, 2006). A implementacdo desta fase
levantou diversas limitagoes:

e Em termos éticos e legais, ndo se possuem todos os conhecimentos necessarios a
partida quer em termos das tarefas desempenhadas pela UT, quer em termos dos
objetivos individuais. Por outro lado, os resultados da avaliacao seriam confidenciais e
ndo passiveis de divulgagao;

e O tempo definido para o desenvolvimento deste projeto nao possibilitou a
implementagdo das restantes fases.
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Tendo em conta estes constrangimentos, o estudo centrou-se nas duas fases iniciais e
essenciais para os resultados a obter com a implementacdo integral da metodologia. De
seguida, apresenta-se as metodologias adotadas em cada fase do projeto.

3.3.1 Fase1
Esta fase inicial, correspondeu a identificacdo dos processos de trabalho-chave do SEF e da
UT. A metodologia sugere duas ferramentas:

e Ferramenta 1.1 — Grelha de identificacdo dos processos-chave;

e Ferramenta 1.2 — Documentacdao das principais tarefas especificas dos processos de
trabalho.

A implementacdo desta fase foi efetuada com recurso a duas técnicas de recolha de dados,
nomeadamente:

e Analise documental dos diversos documentos recebidos e acedidos (site da FEUP,
fichas dos colaboradores, entre outros);

e Entrevista ndo estruturada a Dire¢ao do SEF.

3.3.2 Fase?2

A segunda fase, compreendeu a identificacdo das competéncias necessarias para executar com
sucesso os processos de trabalho-chave identificados na fase anterior.

As ferramentas propostas no Skrat sdo as seguintes:
e Ferramenta 2.1 — Grelha para recolha de dados de uma analise de trabalho;
e Ferramenta 2.2 — Descritores de nivel de qualificagdo;

e Ferramenta 2.3 — Lista de verificacdo para registo de conhecimentos criticos
especificos dos processos-chave;

e Ferramenta 2.4 — Grelha de registo dos processos de mudanca.

Antes de iniciar a aplicagdo destas ferramentas, houve a necessidade de proceder a analise e
descri¢ao da funcdo de cada posto de trabalho existente na UT.

A primeira etapa na analise de fungdes consistiu, na recolha de dados e informacgdes (através
das fichas dos colaboradores, grelhas de avaliacdo de desempenho, workflows dos processos
de trabalho, entre outros) sobre as funcgdes e tarefas desempenhadas na UT. Na segunda etapa,
foi recolhida informacao dos titulares dos postos de trabalho, através de entrevista estruturada
com recurso a guido estruturado para estudo da funcao (titular e chefia). Estes guides foram
inspirados nos modelos facultados pela formadora Margarida Oliveira, no curso “Como
Preparar e Conduzir Entrevista de Avaliagdo de Competéncias” efetuado na FPCEUP, em
outubro de 2011 e seguidamente adaptados a realidade do servigo em causa. Apds a realizacao
das entrevistas, os guides foram validados pelos entrevistados e em anexo apresentam-se dois
resultados de guides de entrevista obtidos, nomeadamente:

e Guido Estruturado para Estudo da Fung¢ao | Chefia — HR (ver anexo C);

e Guido Estruturado para Estudo da Func¢do | Titular do posto de trabalho — RP (ver
anexo D).
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O guido efetuado ao titular do posto de trabalho ¢ constituido por 3 campos distintos:

1. Enquadramento organizacional — identificagdo do posto, entidade, unidade organica,
carreira e area de atividade.

2. Caraterizagdo da fun¢do — com questdes especificas da funcdo tais como: objetivo
global da fungdo, identificagdo das principais atividades/tarefas especificas,
equipamentos utilizados, horario de trabalho, espago fisico, relacionamento de
trabalho mais frequente, condi¢des de trabalho, tempo na fungdo, formacao obtida e
que gostaria de obter, periodo de integragdo necessario, identificagdo das dificuldades
no inicio da fung¢do e atualmente, ocorréncia de erros (tipo € consequéncias),
quantidade de trabalho e indicadores de desempenho.

3. Requisitos pessoais — conhecimentos necessarios, atitudes adequadas, aptiddes e
caracteristicas desaconselhaveis no desempenho da fungao.

O guido estruturado utilizado para efetuar a entrevista a chefia direta ¢ relativamente similar
ao guido do titular do posto de trabalho com acréscimo do campo para caracterizagdo da
unidade organica do posto de trabalho (nimero de trabalhadores por categoria profissional,
numero de trabalhadores que ocupam idénticos postos de trabalho e volume de trabalho).

As quatro entrevistas foram realizadas nos postos de trabalho, na sala da Tesouraria, nas
seguintes datas:

e 16-09-2011 - Entrevista a HR (chefia);
e (07-10-2011 — Entrevistas a IR ¢ RP;
e 20-12-2011 — Entrevista a IC.

As entrevistas foram efetuadas seguindo o respetivo guido estruturado, tratando-se de chefia
ou titular do posto de trabalho e as respostas foram redigidas a medida que os colaboradores
respondiam. Em média, cada entrevista tinha a duracdo de uma hora.

Os resultados dos guides de entrevista, foram enviados, inicialmente, aos respetivos titulares
dos postos de trabalho para serem validados pelos proprios e seguidamente remetidos para o
superior hierarquico respetivo de modo a obter uma segunda validacdo da informacao
recolhida (ver outputs - anexo C e D).

Complementarmente, foi efetuada observagdo, designada por observacao livre (Gomes et al,
2008) dos postos de trabalho no periodo de 16-09-2011 a 30-03-2012, num total de quatro
observagoes, com duracdo média de trinta minutos. O procedimento, consistia na observagao
do colaborador a desempenhar as tarefas e numa posi¢do ndo participante tomavam-se
apontamentos, de modo a posteriormente averiguar a veracidade e exatiddo da informagao
obtida por outras técnicas de recolha de dados.

O objetivo na utilizagdo de diversas técnicas de recolha de dados (anélise documental,
observacao e realizagdo de entrevistas) consistiu em garantir a triangulacdo dos dados e deste
modo, obter a maior fiabilidade possivel, uma vez que o tema do conhecimento e o trabalho
especifico de analise e descricdo de fungdes esta sujeito ao julgamento humano (Gomes et al,
2008).
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4 Implementagao do SKRAT na UT: resultados

4.1 Anadlise documental prévia

No intuito de compreender a atividade do SEF foram disponibilizadas e analisadas
documentalmente diversas fontes de informagao, nomeadamente:

0 Fichas dos colaboradores do SEF

0 Diversos procedimentos, tais como:

Workflows dos Pedidos de Autorizagdo de Despesa (PAD):
e “Pad eletronico - fundo de maneio”
e “Pad eletronico - normal e de reembolso”
e “Pad eletronico - Transferéncia interna”
e “Pad em papel - atos isolados e recibos verdes”
e “Pad em papel - adiantamentos”
e “Pad em papel - normal”
Descri¢do de procedimentos na Unidade de Tesouraria (UT):
e “Gestao de Entidades”
e “Pagamentos ao Estrangeiro”
e “Procedimentos no Atendimento”
e “Procedimentos para Pagamentos e Devolucdes - GIAF”

Descri¢ao de procedimentos na Divisao de Contabilidade e Orcamento
(DCO):

o  Workflows dos variados Pedidos de Autorizacao de Despesa
e Manual de procedimentos para identificacdo da receita da FEUP
e Manual de cobrangas

Descri¢do de procedimentos do Patrimdnio

o0 Site da FEUP e documentos disponiveis (Balango Social, Relatorio de
Sustentabilidade e Manual do Colaborador)

0 Outros documentos fornecidos tais como Relatorio do Nivel de Servigco da
Tesouraria e templates das Fichas de Avaliacdo de Desempenho da Equipa da
UT. Salienta-se, que nao se teve acesso as fichas de avaliacao individuais, uma
vez que as mesmas sdo confidenciais.

4.2 Fase 1 - Identificagdo dos processos de trabalho-chave e responsabilidades especificas

Esta fase centrou-se na identificacao e defini¢do/descri¢ao dos processos de trabalho-chave
existentes nos Servi¢cos Econdmico-Financeiros (SEF), nomeadamente nas divisdoes (DCO ¢
DPCP) e unidades (UEP e UT).
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A anélise documental concentrou-se nos documentos anteriormente elencados. O tratamento
da informagdo relativa aos colaboradores do SEF, nomeadamente a contida nas Fichas de
Colaboradores, foi compilado na Lista de Colaboradores do SEF (FEUP.SEF/007.1).

Paralelamente, foram promovidas reunides com a responsdvel do SEF (GC) e com a
responsavel da Unidade de Tesouraria (HR), no sentido de apoiar a identificagdo dos
processos-chave e “validar” essa mesma identificacao.

A ferramenta da metodologia Skrat utilizada na fase 1 foi a Grelha de Identificagao dos
Processos-Chave que se apresenta a seguir (figura 18).

4.2.1 Grelha de identificagdao dos processos-chave

A grelha de identificagdo dos processos-chave proposta na metodologia Skrat desagrega a
atividade do SEF em atividades especificas, ou seja, identifica os processos considerados
criticos para o €xito do Servigo.

A manutencdo e atualizacdo frequentes dos processos de trabalho e das responsabilidades-
chave permite ao SEF informacao sobre as competéncias necessarias e estabelecer prioridades
em termos das competéncias a reter.

De acordo com o “Kit de Ferramentas” da metodologia, foi criado o impresso de suporte desta
ferramenta 1.1, identificado com o cdédigo - FEUP.SEF/001 — Grelha de identificagdo dos
processos-chave, apresentado a seguir o /ayout do impresso.

FEU FACULDADE DE ENGENHARIA

UNIVERSIDADE DO PORTO Grelha de Identificagdo dos Processos-Chave
Servigo: Data:
Metas de Dominio / Areas de Processos de Responsabilidades-
desenvolvimento Actividade Trabalho Chave

Figura 18 - Impresso “Grelha de Identificagado dos Processos-chave” (FEUP.SEF/001)

Foram identificados os processos-chave envolvidos na prestacdo de servicos do SEF e
validados pela Direcdo (ver output - anexo A), nomeadamente em cada uma das Unidades
(DCO, DPCP, UEP e UT), conforme figura a seguir (figura 19).
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DCO

DPCP

UEP

UT

*Controlo orgam ental da FEUP

*Execugio das operagdescontabilisticas
*Operagdesde fim de exercicio

*Execugio das operagdes de natureza fiscal

= Apoio técnico na elaboragio de candidaturas
= Acompanham ento da ex ecugdo de projetos
*Prestagio de contasde projetos

= AQUISIGOES
+PATRIMONIO

* ARMAZEM
0 Gestiode economato
o Gestiode existncias

o Gesfio dos processos de confratacio de bens, servigos e exapreitadas

o Gestio do imobilizado da FEUP
0 Operagdes de fir de exercicio
o Apoiona execugdo de operagdes contsbilisticas de raobilizado

= Atendim ento
*Gestiode entidades

*Pagamentos/ recebim entos

*Gestdofinanceira de tesourania

Figura 19 — Processos-chave do SEF

Dado que o ambito de aplicagdo selecionado foi a UT, procedeu-se de seguida a

caracterizagdo dos processos-chave da Unidade.

Salienta-se que as responsabilidades-chave identificadas quer no SEF, quer na UT reportam-
se a data de inicio do projeto (margo de 2011). Em 2012, ocorreram ligeiras alteragdes em
termos de tarefas, especialmente na UT, devido a atualizagcdo do software.

Os processos e as responsabilidades-chave identificadas na UT sdo os apresentados na tabela

seguinte.

Tabela 13 — Registo “Grelha de Identificagdo dos Processos-chave” na Unidade de Tesouraria

Dominio /
Metas de c Processos de -
q Areas de Responsabilidades-Chave
desenvolvimento . Trabalho
Atividade
Realizar pagamentos.
Pagamentos /
recebimentos Registar pagamentos ¢ recebimentos no sistema
contabilistico.
Assegurar as
atividades no ambito . Fazer atendimento ao publico para recebimentos,
da gestdo e Atendimento ~ - . R
ge pagamentos, devolugdes, reposigdes e restituigdes.
administragao .
. Unidade de
financeira ¢ Tesouraria Cri £ tencio de entidad lient
; ; ~ riar e fazer a manutencdo de entidades (clientes,
patrimonial da (UT) Gestio de . q Z L (‘;13 q d(
Faculdade de entidades ornecedores e outros devedores e credores) no

Engenharia da
Universidade do
Porto

sistema informatico.

Gestdo financeira
de tesouraria

Gerir os Fundos de Maneio.

Gerir e controlar as disponibilidades da FEUP,
nomeadamente o cofre, as contas bancarias e as
aplicacdes financeiras.
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Esta identificacdo inicial, permitiu elencar e descrever os processos-chave e prosseguir na
implementagdo desta estratégia de retencdo e transmissdo do saber-fazer, dedicando especial
atencao, aos processos criticos identificados e aos trabalhadores mais experientes envolvidos
e com maior capacidade para explicitar o saber-fazer. Como refere o Guia da metodologia
Skrat, “s6 se tiver uma descricdo do saber-fazer pode reté-lo... transmitir ¢ melhorar”
(European Commission, 2008).

4.2.2 Ficha do processo-chave

O “Kit de Ferramentas” propde a elaboracdo de uma ferramenta adicional (1.2 -
documentacdo das principais tarefas especificas dos processos de trabalho) nesta fase 1. A
ferramenta proposta possibilita, a criacio de uma matriz de qualificagdo com niveis de
competéncia por trabalhador. Esta ferramenta, assemelha-se a uma base de dados de tarefas a
executar ¢ o aspeto visual compara-se a um processo de fabrico (no caso da industria),
possibilitando a normalizagdo do processo de trabalho, do fluxo de produgdo, tarefas,
atividades e documentos de suporte (European Commission, 2008).

Esta ferramenta ndo foi considerada pertinente e de mais valia para adequar e aplicar a UT,
uma vez que a atividade desenvolvida na Tesouraria ndo obedece a um circuito de prestagao
do servigo unico e rigido como ¢ caso da indistria metalirgica e os trabalhadores nao
trabalham em postos de trabalho fixos, nem executam trabalho em série, antes sao
polivalentes. Neste sentido, a ferramenta 1.2 proposta ndo foi aplicada, no entanto, foi criada,
por livre iniciativa e inspirada na defini¢ao de processos da ISO 9001, a Ficha do Processo-
Chave da UT (FEUP.SEF/002 — ver anexo B) com o intuito de caracterizar a Unidade,
recorrendo aos seguintes parametros:

Objetivo da UT - Efetuar pagamentos e registar as operagdes contabilisticas de entrada
e saida de disponibilidades num sistema organizado, controlando igualmente os
saldos bancarios;

Principais inputs — PADs por processar (nacionais e estrangeiros); folhas de
vencimento; restituicdes; reposigdes; receita; operacdes de tesouraria; pedidos de
criacdo de entidades; atendimento; fundos de maneio; aplicacdes financeiras e gestdo
das contas bancarias;

e Principais outputs - PADs processados (documento e pagamento); folhas de
vencimento processadas; restituicdes efetuadas; reposicdes enviadas aos
colaboradores e recebidas; lancamento dos recebimentos; registo das operagdes de
tesouraria; entidades criadas; emissdo de vendas a dinheiro; gestdo do fundo de
maneio, aplicagdes financeiras e gestao das contas bancérias;

Indicadores de medi¢do e de monitorizacdo das atividades — alguns exemplos de
indicadores - numero de PADs que constam das autorizagdes de despesa,
rececionadas no dia n e que passados trés dias uteis estdo por pagar; niimero de
reposicoes que ndo foram enviadas aos colaboradores passados trés dias tuteis apods a
entrada na Tesouraria; nimero de dias tteis entre a entrega pela DCO dos duplicados
das faturas na Tesouraria e o lancamento dos respetivos recebimentos; registo do
pagamento das folhas de vencimento do més anterior até ao dia 8 do més seguinte;
entre outros;

e Responsavel da UT - HR
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e Documentacao e principais atividades do processo (descritas anteriormente).

De salientar que a responsavel do SEF acompanhou o processo e adaptacdo das ferramentas,
pelo que todos os outputs foram validados, nomeadamente esta Ficha do Processo-Chave,
através das reunides que ocorreram ao longo do periodo de implementagdo da metodologia.

4.3 Fase 2 - Definigdo das competéncias necessarias aos processos de trabalho-chave

Nesta fase, pretende-se tornar explicito o conhecimento tacito e o objetivo passa por recolher,
registar os dados do conhecimento, aptiddes e atitudes dos colaboradores com
responsabilidades nos processos-chave identificados na fase 1 (European Commission, 2008).
Assim sendo, ¢ de acordo com o Manual de Boas Praticas, ¢ fundamental na adocao de
alguma estratégia de retencdo, a avaliagdo dos conhecimentos, aptiddoes e atitudes. A
metodologia Skrat sugere quatro ferramentas nesta fase, tendo sido todas adaptadas e
implementadas na UT.

No entanto, antes de iniciada a aplicacdo das ferramentas propostas, foi ministrado o guido
estruturado para estudo da fungdo aos titulares das funcdes (3 colaboradores) e a chefia (1
colaborador) através da técnica de entrevista. Apos validagdo dos resultados dos guides de
entrevista pelos titulares e chefia (ver outputs - anexo C e D), a informagdo recolhida foi
analisada e serviu de ponto de partida para a constru¢do das ferramentas propostas nesta fase.
As principais conclusdes da analise aos resultados dos guides de entrevista foram as
seguintes:

e O volume de trabalho foi considerado constante, embora todos ressaltem que existem
picos de trabalho em setembro aquando do pagamento de propinas atrasadas e
pagamento de multas por inscrigdes fora de prazo e no inicio do ano (janeiro) aquando
do fecho de contas;

e Horarios de trabalho - todos os colaboradores, sentem necessidade e trabalham
habitualmente mais horas do que o exigido.

e Espaco e condi¢des fisicas — todas as atividades sdo desenvolvidas na mesma sala,
assim como o atendimento. Embora seja um local arejado e com luz natural, carece de
privacidade para a execucdo de tarefas especificas, que exigem elevados niveis de
concentracao.

e Formagdo — s3o sentidas por todos necessidades de formacdo nos sistemas
informaticos utilizados, PRIMAVERA e SIGARRA. O software SIGARRA, apesar de
ser utilizado ha algum tempo, recentemente sofreu alteragdes significativas.

e Erros podem ocorrer - langamentos errados (valor errado ou errado ou cédigo de IVA,
ou afetar o centro de custos errado); engano nos valores a pagar (informaticamente
através de e-banking e erro nos trocos); troca de NIBs e moradas; erro na criagdo de
entidades estrangeiras, nomeadamente NIFs errados; associar um pagamento de
propina ao aluno errado, entre outros.

e Principais dificuldades - dependéncia de outros Servigos ou Unidades para execugdo
de tarefas exigentes e com nivel de responsabilidade elevado (por exemplo Servicos
Académicos); trabalhar com o software de contabilidade PRIMAVERA; lentiddao do
sistema informatico; pressdo na fun¢do de atendimento; resolugcdo de situacdes
pontuais, por falta de formacao, entre outras.
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e (Quantidade de trabalho - todos os elementos sentem que a quantidade de trabalho ¢
elevada e sentem muita pressdo, dado que os problemas t€ém de ser solucionados em
pouco tempo.

As ferramentas propostas nesta fase e os respetivos impressos de suporte criados foram os
seguintes (figura 20).

+ Ferramenta 2.1 - Grelha para recolha de dados de uma analise de trabalho;
+ Ferramenta 2.2 - Descritores de nivel de qualificagao;
Ferramentas

propostas + Ferramenta 2.3 - Lista de venficagdo para registo de conhecimentos
criticos especificos dos processos chave;

+ Ferramenta 2 4 - Grelha de registo dos processos de mudancas.

FEUP.SEF/004 - Grelha de registo dos resultados da analise de trabalho;
FEUP.SEF/005 — Identificacio das competéncias-chave;
FEUP.SEF/006 — Entrevista para avalia¢io dos processos de mmdanga;

FEUP SEF/008 — Lista de verificagao para registo de saber-fazer critico
especifico dos processos-chave.

Impressos
criados

Figura 20 — Ferramentas propostas versus impressos criados na Fase 2

De seguida passamos a descri¢ao de cada uma das ferramentas implementadas e analise dos
principais resultados.

4.3.1 Grelha de registo dos resultados da andlise de trabalho

A implementagdo desta ferramenta permite a recolha e registo dos dados completos sobre o
conhecimento, as aptiddes e competéncias necessarias para o desempenho das tarefas

inerentes aos processos-chave. Salienta-se, que os resultados obtidos nesta fase condicionam
as fases seguintes.

A implementacdo desta ferramenta iniciou-se com a criagdo do impresso de suporte -
FEUP.SEF/004, apresentado a seguir (edicao 1).

I I FACULDADE DE ENGENHARIA

Grelha de Registo dos Resultados da Analise de Trabalho

Servigo: Unidade/Divisdo: Andlise do trabalho de:

Fontes primarias usadas: Técnicas de recolha de dados:

Realizado par: Produzidoem: Aser revisto em:

Funcio principal:

Ati pecificat | Ativi pecifica | Ativi pecificad | Ativi pecifica 4 tivi pecifica | Ativi ifica 6

Descrigio da
atividade
eapecifica

Resultado
relacionado

Indicadores
qualitatives

Conhecimentos

Aptidoes

Atitudes

Contextos

Nivel de
responsabilidade

Figura 21 — Impresso obsoleto FEUP.SEF/004.1 (edigcéo 1)
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A informagao recolhida dos guides permitiu efetuar uma primeira tentativa de preenchimento
da grelha, sendo que foi elaborada uma grelha de registo do resultado da andlise do trabalho
por cada elemento da UT. As grelhas foram analisadas e revistas por cada colaborador no
sentido de obter a validagdo das mesmas e submetidas a aprovacao dos respetivos superiores
hierarquicos.

Dada a extensdo e especificidade das atividades desenvolvidas pelos elementos da UT e a
necessidade de clarificar o ambito de alguns pardmetros, a edi¢do inicial da grelha foi revista
e as alteragdes introduzidas no impresso (FEUP.SEF/004.2 — figura 22), foram as seguintes:

e Acréscimo no campo “Produzido em” com as diversas etapas e datas de validagao da
grelha pelo proprio colaborador e pela chefia;

e Adicionadas notas a alguns parametros no sentido de clarificar conceitos, tais como:
0 “Resultado relacionado com o resultado final”;
0 “Indicadores qualitativos — como sabe que o resultado ¢ o esperado”;
0 “Conhecimentos — saber-saber”;
0 “Aptiddes — saber-fazer / habilidade”;
0 “Atitudes — como executa as acdes / comportamentos”.

e Por ultimo, os conhecimentos, aptiddes e atitudes foram agrupados em competéncias,
de acordo com a defini¢do de competéncia preconizada pela norma NP 4512:2012,
como pelo glossario Cedefop (2011).

FEUP FACULDADE DE ENGENHARIA

UNIVERSIDADE DO PORTO Grelha de Registo dos Resultados da Analise de Trabalho
Servigo: Unidade / Diviséo: Anélise do trabalho de:
Fontes primérias usadas: Técnicas de recolha de dados:
Realizado por: Produzido em: A ser revisto em:

Fungao principal:

Actividade especifica 1 Actividade especifica 2 Actividade especifica 3 Actividade especifica 4 Actividade especifica 5 Actividade especifica 6

Descrigao da
actividade
especifica

Resultado
relacionado com
o resultado final

Indicadores
qualitativos

Como sabe que
o resultado é o
esperado

Figura 22 — Impresso FEUP.SEF/004.2 (edigao 2)
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Continuagao do impresso FEUP.SEF/004.2 (edigao 2)

FEU FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO Grelha de Registo dos Resultados da Analise de Trabalho

Funcéo principal:

Actividade especifica 1 | Actividade especifica2 | Actividade especifica3 | Actividade especifica 4 | Actividade especifica5 | Actividade especifica 6

Conhecimentos

Saber-saber

Aptidoes

Saber-fazer / habilidade

Competéncia

Atitudes

Como executa as acgdes /
comportamentos

Contextos

Nivel de responsabilidade

Na grelha, o contexto de andlise de trabalho é o mesmo para todos os colaboradores, ou seja,
restringiu-se a sala da Tesouraria.

Outra particularidade, prendeu-se com o nivel de responsabilidade e que no caso da UT foi
considerado, o nivel de responsabilidade associado ao impacto do erro, tendo sido definidos
trés niveis: baixo, médio e elevado. Na analise das atividades desenvolvidas por cada um dos
elementos da UT, foi considerado que o erro tem um impacto elevado nas tarefas e nos
utentes, desde alunos, docentes e fornecedores e como tal o nivel de responsabilidade
atribuido foi elevado.

Dada a reduzida dimensao da equipa e a necessidade de substituicdo, verifica-se que as dez
atividades, sdo de certo modo, agrupadas em conjuntos € na sua maioria desempenhadas por
mais do que um elemento (figura 23). No caso de recebimentos e registo de movimentos
todos os elementos desempenham essas atividades. Apenas, a supervisao € o controlo
financeiro sdo atividades exclusivas da responsavel da UT.

HR+IR+RP +IC

IR + RP + IC HR Pagamentos e
devolugoes
+
- IR
Recebimentos Tratamento da
despesa
HR Supervisédo da UT

Intercambio com outros
organismos / unidades /

entidades
Controlo Financeiro

: i RP Gestéo das

Registo de Entidades
movimentos Atendimento i

IC
Pagamento ao
estrangeiro

Figura 23 — Distribuicdo das atividades especificas por colaboradores
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Em termos de conhecimentos necessarios, os principais na UT sao:

e Informatica ao nivel do utilizador, nomeadamente as ferramentas Word, Excel,
softwares utilizados como PRIMAVERA e SIGARRA e utilizagdo de correio
eletronico e homebanking;

e (Conhecimentos basicos de contabilidade e atendimento ao publico;
e Conhecimentos de inglé€s — nivel intermédio de conversacdo, compreensao e escrita.

Por ultimo, concluiu-se que as aptiddes e as atitudes para um desempenho de sucesso deverao
ser comuns a todos os colaboradores da UT (figura 24), a exce¢do da aptidao “capacidade de,
coordenagdao” que ¢ exclusiva da responsavel da Unidade (HR). Diferenciam-se os
conhecimentos necessarios a execuc¢do das tarefas, conforme apresentado nos anexos (ver
anexo E — grelha de registo de analise de trabalho da responsavel da UT, anexo F - grelha de
registo da andlise de trabalho de IR, anexo G - grelha de registo da andlise de trabalho de RP e
anexo H - grelha de registo da analise de trabalho de IC).

» Tolerancia a presséo e
contrariedades

Responsabilidade
Compromisso com o Servigo
Assertividade
Disponibilidade

» Capacidade de coordenagao
(apenas HR)
* Capacidade de concenlragio e

Aptidoes
Atitudes

Pontialidade
Sinceridade e honestidade
Proatividade

atencao
» Polivaléncia
» Capacidade de cooperagio
= Organizagdo e método
» Otimizagado de recursos
= Adaptagéo e melhoria continua

Figura 24 — Aptiddes e atitudes na UT (FEUP.SEF/004.2)
4.3.2 Descritores de nivel de qualificagao

Esta ferramenta permite identificar diferentes niveis de dificuldade na realizagdo de uma
atividade especifica, tendo em conta o nivel de autonomia do colaborador, a complexidade da
informagao processada e o grau de incerteza (European Commission, 2008).

Esta ferramenta nao foi implementada na UT tal como apresentada no “Kit de Ferramentas”
(tabela 14), porque no periodo disponivel para a implementacdo do projeto ndo foi possivel
conhecer aprofundadamente a atividade desenvolvida na Unidade, de modo a avaliar e
identificar objetivamente o nivel de dificuldade na realizacdo de cada tarefa, bem como
avaliar o nivel de autonomia de cada colaborador.
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Tabela 14 — Ferramenta 2.2 proposta na metodologia Skrat (edi¢gao 1)

Niveiz de competéncia
Competéncias
Niwel 1 Nivel 2 Mivel 3 Nivel 4 Nivel 5 Nivel 6 Nivel 7 Nivel &
Niveis de qualificagio
Descrigdo
Nivel 1 O trabalho & realzado sob supervizdo directa, num contexto estruturado.
Nivel 2 (0 trabalho € realzado sob supervisdo directa com alguma autonomia.
Nivel 3 O trabalhar azsume a rezponsabilidade da realizagio das tarefas e adapta o seu comportamento as circunstincias na resolugdo de problemas.
. 0O trabalhador faz auto-gestio de acordo com as directrizes dos contextos de trabalho, nomalmente previsiveis, mas sujeitas a sofrer alteracdes.
Nivel 4 - . . - — . L.
Supervisiona o trabalho de rotina de outros colaboradores, assumindo alguma responsabilidade na avaliagdo & melhoria do trabalho ou nas actividades de estudo.
Nivel 5 O trabalhadorfaza gestdo & asupenedo noscon Exios das actvidades profissonas onde ocomem mudancasimprevisiveis. Revé e desenwolve tanto o seu desempenho como o dos
outros.
Nivel O trabalhadorgere actvidades técn cas ou profesonae complesxaz ou gere projecios, assumindo & responsabildade de tomardecedes, tanto emcontexios de estudo ou de trabalho
imprevisivels como na gestio do desenvoliments profiezional de individuos & grupos.
Nivel T (0 trabalhador gere & transforma contextos de trabalho complexoz, imprevisiveis & que requerem novas estratégias de abordagem.
Assume a responsabilidade de contribuir para o conhecimento e pratica profissionais efou de rever o desempenho estratégico de equipas.
Nivel & O trabalhador revela autoridade, inovagdo, autonomia, escobndade e integndade profissional sdidas, e o firme compromisso de desenvolver novasidesou processos nos contextos
de trabalho, incluindo a investigagdo.

A ferramenta foi alterada e em vez de se proceder a identificacdo dos niveis de qualificagao
de acordo com os niveis de desempenho exigidos, passaram-se a identificar as competéncias-
chave (FEUP.SEF/005.2). As principais alteracdes consistiram, na identificagdo dos
trabalhadores por cada atividade dos processos-chave e no elencar das respetivas
competéncias necessarias, em termos de conhecimentos, aptidoes e atitudes (ver anexo I —
Identifica¢do das Competéncias-Chave).

De seguida, apresenta-se o exemplo das competéncias exigidas na atividade de “Registo de
Movimentos” e os colaboradores envolvidos.

Tabela 15 — Registo (parte) da ferramenta 2.2 (FEUP.SEF/005.2)

FEU FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO Identificagao das Competéncias-Chave

Atividade especifica: ~ Registo de movimentos

Nome dos trabalhadores HR RP
IR IC

Competéncias Descricdo

- Conhecimento especializado nos programas informaticos utilizados na Tesouraria
(PRIMAVERA e SIGARRA);

Conhecimentos | _ Conhecimentos especializados de contabilidade;

- Conhecimentos de inglés — nivel intermédio de conversagdo, compreensdo e escrita.

- Tolerancia a pressdo e contrariedades

- Capacidade de coordenagdo (apenas para HR)
- Capacidade de concentragéo e atengdo

. - Polivaléncia

Aptidoes X N
- Capacidade de cooperagio
- Organizagio e método

- Otimizagéo de recursos

- Adaptacdo e melhoria continua

- Responsabilidade

- Compromisso com 0 servi¢o
- Assertividade

Atitudes - Disponibilidade

- Pontualidade

- Sinceridade ¢ honestidade

- Proatividade
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4.3.3 Lista de verificagdo para registo de conhecimentos criticos especificos dos processos-

chave

Esta ferramenta permite registar / elencar todos os conhecimentos criticos no desempenho das
tarefas dos processos-chave por posto de trabalho. Esta lista de verificagdo podera ser
utilizada na avaliagdo das lacunas em termos dos conhecimentos.

A lista de verificagdo foi implementada de acordo com o proposto e o impresso de base criado
¢ apresentado a seguir - FEUP.SEF/008.1 — Lista de verificagdo para registo de saber-fazer
critico especifico dos processos-chave (figura 25).

FEU FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO Lista de Verificagao para Registo de Saber-Fazer Critico Especifico dos Processos-Chave

Servigo: Unidade / Divisao:

Fungao principal:

Nome dos trabalhadores

Processos-Chave

Posto de Saber-fazer critico Saber-fazer critico Saber-fazer critico Saber-fazer critico
trabalho

Posto de
trabalho 1

Posto de
trabalho 2

Posto de
trabalho 3

Posto de
trabalho 4

Figura 25 — Impresso da ferramenta 2.3 — Lista de verificagédo para registo de saber-fazer critico
especifico dos processos-chave (FEUP.SEF/008.1)

De modo a facilitar a leitura desta lista, apresenta-se um resumo (tabela 16) da lista de
verificagdo do saber-fazer critico dos processos-chave (ver anexo J - lista integral de
verificacdo para registo de saber-fazer critico especifico dos processos-chave).
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Tabela 16 — Resumo da implementacéo da ferramenta 2.3

FEU FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

Lista de Verificagdo para Registo de Saber-Fazer Critico
Especifico dos Processos-Chave

Processos-
Chave

Saber-fazer critico especifico

Colaboradores da Unidade de
Tesouraria

HR

IR

RP

IC

Supervisio de

Monitorizar e apoiar as atividades desenvolvidas na Tesouraria
Elaborar os Relatorios de Atividade
Apoiar a Unidade e esclarecer as dividas da equipa

Acesso as contas bancarias e efetuar contactos com as institui¢des
Efetuar aplicagdes financeiras

Reportar a situagdo financeira a Diregdo da FEUP

Controlar as disponibilidades das contas bancarias

toda a Efetuar a avaliagdo de desempenho dos colaboradores \/ - - -
Unidade Controlar a assiduidade dos colaboradores
Pré-aprovar a formagao dos colaboradores
Gerir o orgamento atribuido a Unidade
Registar e controlar financeiramente o fundo de maneio
Efetuar transferéncias de crédito de caixa do fundo de maneio
central
Controlo Gestao diaria d0§ pagamentos efetuadps na Tesouraria
) . Controlar a receita e as contas bancarias da FEUP \/ - - =
Financeiro

Pagamentos e

Pagamentos:

Rececionar a autorizagdo de pagamento

Triar os documentos

Registar no sistema informatico a autorizagdo de pagamento
Elaborar a Nota de Pagamento

Emitir ficheiros de pagamentos

devolucdes Processar o pagamento (e-banking)
Devolugdes:
Processar a devolugao (e-banking)
Acesso ao programa e atualizar a informagao na base de dados
Conferir diariamente a receita do atendimento
Rececionar copia dos documentos emitidos
Identificar as receitas e verificar a correspondéncia do valor
Recebimentos l’CCElbldO . . o e \/ \/ \/ \/
Validar e registar o recebimento na aplicagdo informatica
Emitir o recibo e posterior envio ao cliente
Efetuar o registo de receita ndo identificada
Arquivar o documento de receita e oficio
Escriturar / registar os movimentos de recebimentos e pagamentos
Registo de | nas aplicagdes informaticas \/ \/ \/ \/
movimentos | Arquivar na pasta correspondente ao diario contabilistico do
documento de suporte
Rececionar os PAD’s
Ordenar os documentos
Efetuar a transferéncia de créditos
Efetuar a autorizagdo de pagamento
Tratamento | Elaborar a Nota de Pagamento \/ \/
da despesa | Importar o ficheir - -
Recurso ao e-banking para executar, validar e importar os
ficheiros
Enviar ao Diretor da FEUP para aprovagio
Enviar as comunicagdes
Atender presencialmente e registo infomatico dos valores
rececionados
Atender telefonicamente e responder a emails
Langar o artigo relativo ao pagamento no programa informatico e
o valor na conta corrente respetiva
Atendimento | Emitir nos programas informaticos os documentos de quitagao das - \/ \/ \/
receitas recebidas
Enviar os documentos emitidos
Arquivar copia dos documentos
Efetuar protocolo de documentos com diferentes servigos
Enviar informag@o para alunos
Ingercdmbio Prestar diversas informagdes e resposta a emails recebidos
com outros " .
< Contactar os fornecedores e efetuar pedidos de envio de _ \/ \/ \/
organismos / % P
anidades / declaraco@s de nAao élvlda ) )
@ Efetuar o intercimbio com os diversos servigos e departamentos
entidades

Gestao das
Entidades

Criar entidades de acordo com os PAD’s recebidos

Alterar /atualizar os dados das entidades no sistema informatico
conforme pedidos

Consultar as entidades no sistema informatico

Pagamento ao
estrangeiro

Rececionar o PAD
Elaborar oficio para o banco e submeter ao Diretor
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4.3.4 Grelha de registo dos processos de mudancga

O objetivo da utilizacdo desta ferramenta foi avaliar o impacto de uma mudanca tecnoldgica
nas aptidoes e saber-fazer e deste modo identificar os processos transferiveis (European
Commission, 2008).

A grelha de registo dos processos de mudancga foi aplicada através de entrevista estruturada
conforme proposta da metodologia Skrat, tendo-se apenas efetuado uns pequenos ajustes a
realidade da UT. A seguir apresenta-se o respetivo guido estruturado (FEUP.SEF/006.1) que
serviu de base a entrevista.

FEU FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO Entrevista para Avaliagdo dos Processos de Mudanga

Servico:

Pessoa entrevistada: Data:

Questdes de fundo: Que atitudes e competéncias / saber-fazer sdo necessarias para enfrentar uma

transformacao na Unidade de Tesouraria (Passagem a Fundag@o, novo software, ...)?

1. Perante uma situagdo de mudanca, que atitudes e competéncias considera cruciais para os seus

colaboradores e para a Unidade enfrentarem essa mudanga com éxito? E que capacidades?

(competéncias técnicas e ndo técnicas)

2. Quando um processo de transformagio se iniciou na UT, os trabalhadores revelaram as atitudes e

capacidades esperadas? Descreva-as detalhadamente, p. f.

3. Todas as pessoas da UT revelaram essas atitudes e capacidades ou houve diferengas entre elas?

4. Do seu ponto de vista, na actividade profissional que foi identificada como actividade de ligacdo

(uma referéncia para as novas actividades), reconheceu as atitudes e capacidades identificadas as

pessoas envolvidas nessas actividades? Quais?

S. Em que processo ou processos da actividade de ligagdo considera que as pessoas revelaram, de

forma especial, as atitudes e capacidades que pensa serem cruciais para a mudanga?

6. Na sua opinido, perante um processo de mudanga, como avalia a importanancia das atitudes e

capacidades nfo técnicas em comparagdo com as que sdo técnicas?

7. Considera que todas as pessoas da UT deviam revelar este tipo de atitudes e capacidades quando a
UT enfrenta uma mudanga de actividade, ou sera necessario entrega-la a um colaborador/grupo

especifico? Quais sdo os niveis adequados de responsabilidades?

.... — adaptacdo da ferramenta 2.4 a realidade dos servigos e em especial da Unidade de Tesouraria

Figura 26 — Impresso (ferramenta 2.4) Guido estruturado para avaliagao dos processos de mudanga

A entrevista foi efetuada a responsavel da UT e gravada com a permissdo desta.
Posteriormente, foi transcrita e remetida para a responsavel de modo a validar a informagao
obtida, e enviada para a responsavel do SEF para obter uma segunda validagao.
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O processo de mudanga da UP para Fundac¢ao foi iniciado em 2009 e teve fortes impactos na
atividade da UT, devido aos novos sistemas informaticos - PRIMAVERA e SIGARRA e que
fizeram-se sentir até 2012 com a adaptacdo a contabilidade orgamental. Na opinido da
responsavel, foi necessario aprender novos conceitos e novos métodos de trabalho e s6 foi
possivel cumprir os prazos definidos, porque toda a equipa esteve fortemente empenhada.
Considera que a atitude de compromisso com o servico e a abertura a mudanga que todos
revelaram foram fundamentais. Salienta, que as competéncias nao técnicas como a atitude e o
comportamento demonstrados foram essenciais em todo o processo, uma vez que ndo foram
exigidos novos conhecimentos técnicos, mas apenas a utiliza¢ao de novos softwares.

4.4 Notas finais

A implementa¢dao da metodologia Skrat na UT restringiu-se as duas fases iniciais ¢ de modo
resumido apresentam-se todas as ferramentas utilizadas, desde as propostas no “Kit de
Ferramentas”, as alteradas e adequadas a realidade da unidade e as criadas por livre iniciativa
(figura 27).

Fase 1

Identificagdo dos *FEUP.SEF/001.1 - Grelha de identificagdo dos processos-chave

processos de *FEUP.SEF/002.1 - Ficha do Processo-Chave da UT
trabalho-chave e

tarefas especificas

*Guido estruturado para estudo da fun¢do | Chefia

Fase 2 *Guido estruturado para estudo da funcao | Titulares da fungdo
Definir o saber- *FEUP.SEF/004.2 - Grelha de registo dos resultados da anélise de trabalho
fazer necessario *FEUP.SEF/005.2 — Identificacdo das competéncias-chave
relativo aos *FEUP.SEF/008.1 — Lista de verificagdo para registo de saber-fazer critico
processos-chave especifico dos processos-chave

*FEUP.SEF/006.1 — Entrevista para avaliagdo dos processos de mudanca

Figura 27 — Ferramentas utilizadas em cada fase do projeto

Considera-se pertinente garantir que as competéncias detidas pelos colaboradores da UT,
especialmente o conhecimento explicito e implicito, as aptiddes e atitudes detidas pela
responsavel da Unidade, sejam documentadas, tornadas acessiveis e transferidas para outros
colaboradores. Esta colaboradora podera a qualquer momento solicitar a reforma e salienta-se
que desempenha, entre outras, duas atividades especificas, apenas da sua responsabilidade,
tais como:

e Supervisdo da UT cujas principais tarefas sao:

0 Monitorizar e apoiar as atividades desenvolvidas na Tesouraria e tomar
decisOes nas questoes quotidianas da Unidade;

0 Elaborar os Relatérios de Atividade (por exemplo: Nivel de Servi¢o) para a
Direcao do SEF;

0 Apoiar a Unidade e esclarecer as duvidas da equipa de colaboradores da
Tesouraria;

0 Efetuar a avaliagdo de desempenho dos colaboradores da Unidade da
Tesouraria;
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o

o

o

Controlar a assiduidade dos colaboradores da Unidade;
Pré-aprovar a formacao dos colaboradores da Unidade;

Gerir o or¢amento atribuido a Unidade.

e Controlo financeiro, mais propriamente:

o

o

Registar e controlar financeiramente o fundo de maneio do SEF;

Efetuar transferéncias de crédito de caixa do fundo de maneio central para as
caixas de fundo de maneio dos departamentos e dos servigos da FEUP;

Gestao diaria dos pagamentos efetuados na Tesouraria, através dos diversos
meios: multibanco, cheque ou dinheiro e proceder aos respetivos depdsitos;

Controlar a receita e as contas bancarias da FEUP;

Acesso (papel e informdtico) as contas bancarias e efetuar os contactos
necessarios com as institui¢des financeiras;

Efetuar aplicagdes financeiras quando existe verba disponivel, apos a decisdo e
aprovacao da Direcao;

Reportar, mensalmente, a situagdo financeira a Dire¢ao da FEUP;

Controlar as disponibilidades das vérias contas bancarias da FEUP, efetuando
transferéncias entre elas mediante autorizagao da Dire¢ao.
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5 Conclusodes e perspetivas de trabalho futuro

A metodologia Skrat e as ferramentas devem ser utilizadas numa base de longo prazo e os
resultados também serdo significativos ao fim desse tempo (European Commission, 2008).
Contudo e apesar da limitacdo de tempo, das questdes éticas e legais que se levantaram
quando se decidiu implementar parte da metodologia (fase 1 e 2), as primeiras conclusdes
obtidas na UT com o projeto foram as seguintes:

e Primazia reconhecida as competéncias interpessoais sobre as competéncias técnicas;

e Importancia da aprendizagem informal no local de trabalho, nomeadamente no ultimo
processo de mudanga, como foi a transicdo da UP para Fundagao;

e Os temas da aprendizagem e transferéncia do saber-fazer ganharam relevancia,
embora os técnicos e a Dire¢do do SEF ja tivessem demonstrado preocupag¢do com o
tema. A promog¢do da polivaléncia na UT facilita a aprendizagem informal e a
transferéncia de conhecimento, embora essa polivaléncia seja causada pela reduzida
estrutura humana da Unidade;

e Todos os elementos da equipa salientaram a necessidade de formacao (aprendizagem
formal) nomeadamente ao nivel dos sistemas informaticos utilizados - PRIMAVERA
e SIGARRA.

Para além das limitagdes acima enunciadas, outras foram sentidas no inicio deste trabalho, tais
como:

e Perceber os objetivos e conceitos associados a algumas das ferramentas da
metodologia, dado que por vezes recolhiam informagao duplicada;

e Embora se tenha acedido a todos os documentos finais da metodologia Skrat através
do CENFIM, ndo foi possivel aceder a registos da aplica¢do das ferramentas;

e Necessidade de conhecimento técnico na area dos recursos humanos por parte do
investigador, nomeadamente na drea da andlise de func¢des e avaliacdo de
competéncias, de modo a conseguir implementar eficazmente as ferramentas propostas
e dominar a tematica da analise e descrigdes de fungdes.

O resultado deste projeto € visivel nos anexos ao relatorio, nomeadamente na identificagdo
dos processos de trabalho-chave no SEF, nas responsabilidades especificas de cada processo
(anexo A) e na caracterizacdo dos processos na UT (anexo B); na identificagdo das
competéncias-chave (anexo I) e conhecimentos (anexo J).

Embora, na UT nao tenha sido constatada a adocdo de qualquer sistema de gestdo do
conhecimento, foi demonstrada preocupag¢do com a possivel saida de colaboradores e com a
perda desse conhecimento e experiéncias acumuladas. Nesse sentido, aconselha-se algumas
medidas preventivas, tais como:

e A Divisao de Recursos Humanos deve identificar os servigos e colaboradores em risco
de saida, tendo em conta diversos critérios (nivel etario dos colaboradores, indice de
rotacdo, caducidade dos contratos de trabalho, entre outros). Deve priorizar quais os
urgentes a adotar medidas de retengdo e transferéncia de competéncias possiveis;

e Promover uma avaliagdo de necessidades de formacao eficaz na UT e noutros
servicos, elaborar um plano de formagdo com prioridades, implementar e avaliar a
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eficacia dessas agdes no posto de trabalho e cruzar com os resultados da avaliagcdo de
desempenho;

e Promover a troca de competéncias, através da criagdo de grupos intergeracionais com
colaboradores de idades heterogéneas e de diferentes servigos, incentivando a
aprendizagem mutua e a melhoria da comunicagao intergeracional;

e Analisar a viabilidade de adocdo de uma metodologia de retengcdo de conhecimento,
por exemplo a Skrat com as devidas adaptacdes, envolvendo a participacao de todos
desde a gestao de topo.

Conclui-se assim, que a metodologia Skrat (fase 1 e 2) ¢ aplicavel a Unidade de Tesouraria,
sendo no entanto, necessario adequar ligeiramente as ferramentas, como foi efetuado ao longo
do projeto.

Em termos de potenciais trabalhos a desenvolver, sugere-se a implementacdo integral da
metodologia Skrat na area dos servigos, nomeadamente numa organizacdo integrada no
servico publico e combinar esta metodologia com o trabalho efetuado pela organizagdo em
termos do SIADAP, de modo a futuramente criar uma metodologia de gestao de
conhecimentos para o setor publico. Essa nova metodologia, poderia funcionar como um
“repositorio” global e atual do conhecimento da organizacdao e deste modo ser util quer aos
trabalhadores que recorreriam a esse “repositorio de conhecimento”, sempre que tivessem
davidas, quer as organizagdes que enfrentam cortes orcamentais, especialmente na rubrica de
“custos” com pessoal.
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Registo criado de acordo com a ferramenta 1.1 - Grelha de Identificagdo dos Processos-Chave da metodologia Skrat

ANEXO A: Grelha de Identificagao dos Processos-chave (FEUP.SEF/001.1)
Servico: Servi¢os Econdémico-Financeiros (SEF) Edicao 1 Data: 09-04-2011
Dominio /
Meta « Pr a7
¢ s.de Areas de ocessos de Responsabilidades-Chave
desenvolvimento . . Trabalho
Atividade
Controlar a execucdo do orcamento da
FEUP.
Controlo or¢amental
da FEUP Gerir a estrutura de centros de controlo
orcamental, controlando a  sua
movimentagao.
. Classificar e registar a despesa e receita
Divisao de ~ . 7t
Contabilidad Execucdo das no sistema contabilistico de acordo com
ontabilidade operagoes a legislag¢do em vigor.
¢ Or¢amento s
contabilisticas L .
(DCO) Elaborar as conciliagdes bancarias.
Operagdes de fimde | Encerrar as contas e elaborar as
exercicio demonstragdes financeiras da FEUP.
Execu(iao das Dar cumprimento as obrigacdes de
operagdes de natureza
natureza fiscal.
fiscal
Assegurar as
atlyldades no Apoio técnico na Apoiar tecnicamente a elaboracdo da
amblto' d? gest~a0 elaboracdo de proposta financeira de candidatura a
¢ administragdo candidaturas projetos de I&D e a fundos estruturais.
financeira e
patrimonial da Organizar financeiramente os projetos e
Faculdad'e de acompanhar a respetiva execugao.
Engenharia da
. . Acompanhamento da . ;o .
Universidade do ~ . Apoiar os responsaveis dos projetos na
execugdo de projetos ~ ~ .
Porto gestdo das execugdes financeiras de
forma a que estes sejam
. financeiramente viaveis.
Divisao de
Prestacao de Apoiar na prestagdo de contas de outras
Con‘gas de atividades da FEUP que sejam
Projetos financiadas por entidades externas.
(DPCP)

Prestagdo de contas
de projetos

Elaborar todos os relatorios financeiros
e mapas de prestacdo de contas exigidos
pelas instituigoes financiadoras,
cumprindo as regras de elegibilidade.

Organizar os dossiers financeiros de
projetos financiados.

Implementar a metodologia aprovada
para a afetacdo de gastos gerais a
projetos financiados.
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Servico: Servigos Economico-Financeiros (SEF)
Dominio /
Metas de ‘ Sub- Processos de -
. Areas de ;. Responsabilidades-Chave
desenvolvimento . . dominios Trabalho
Atividade
Assegurar o cumprimento dos
tramites associados aos
processos de contratacdo de
Gestio dos bens e servicos ¢ empreitadas
processos de de obras, de acordo com a
Aquisigdes | contratacdo de legislagdo em vigor.
bens, servigos e
empreitadas Acompanhar os processos de
contratacao de bens e servicos e
empreitadas de obras, acima do
limiar do ajuste direto.
Elaborar o inventario dos bens
da FEUP, procedendo a sua
identificacdo, registo e
N valorizacgao.
Gestao do ¢
Assegurar as imobilizado da s A
o Desenvolver as diligéncias para
atividades no FEUP
A ~ o0 abate de bens.
ambito da gestdo
e administracdo | Unidade de
financeira e Economato | Patrimonio Gerir os processos de doagao.
patrimonial da Patrimonio
Faculdade de UEP ~
. ( ) Operagdes de fim Encerrar as contas da FEUP no
Engenharia da . . . ) o
ST de exercicio que diz respeito ao imobilizado.
Universidade do
Porto Apoio na execucao N C
de operacses Prestar apoio a Divisdo de
perago Contabilidade na classificacdo
contabilisticas de S . .
. .. contabilistica do imobilizado.
imobilizado
Aviar as encomendas internas
de material.
N Proceder as aquisigoes
Gestdo de necessarias para satisfazer as
.| economato encomendas internas.
Armazém
Rececionar, conferir e
organizar 0 material
encomendado.
Gestao de . oA
e A Gerir e controlar as existéncias.
existéncias
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Servico: Servigos Economico-Financeiros (SEF)

Dominio /
Metas de ‘ Processos de ore
. Areas de Responsabilidades-Chave
desenvolvimento . . Trabalho
Atividade
Realizar pagamentos.
Pagamentos /
recebimentos Registar pagamentos e recebimentos no
sistema contabilistico.
Assegurar as
atividades no Fazer atendimento ao publico para
ambito da gestdo Atendimento recebimentos, pagamentos, devolugdes,
. ~ reposicoes e restitui¢des.
e administragcao .
: Unidade de
financeira e . ) .
. . Tesouraria Criar e fazer a manutencao de entidades
patrimonial da .
Faculdade d (um) Gestiio de entidad (clientes,  fornecedores e  outros
aculda 'e © estao de entidades | gevedores e credores) no sistema
Engenharia da informatico.
Universidade do
Porto Gerir os Fundos de Maneio.
Gestao financeira de
tesouraria Gerir e controlar as disponibilidades da
FEUP, nomeadamente o cofre, as contas
bancarias e as aplica¢des financeiras.

Nota:

As responsabilidades-chave identificadas no SEF reportam-se a data de inicio do projeto
(marco de 2011). No entanto, atualmente (2012) e devido ao processo de mudanca de
software ocorreram ligeiras alteracoes.
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Adaptacdo da metodologia Skrat.

O caso dos Servigos Econémico-Financeiros de uma Instituicdo Portuguesa de Ensino Superior Publico.

ANEXO B: Ficha do Processo-chave (FEUP.SEF/002.1)

Documento néo sugerido na
metodologia Skrat

Servico: Servi¢os Econdmico-Financeiros (SEF) Edicao 1 Data: 09-04-2011

Processo-chave:

Tesouraria Codigo: UT

Efetuar pagamentos e registar as operagdes contabilisticas de entrada e saida de

Objetivo disponibilidades num sistema organizado, controlando também os saldos bancarios.
e PADs a processar (nacionais e estrangeiros);
e Folhas de vencimentos;
e Restituigoes;
e Reposicoes;
e Receita;
Inputs e Operacdes de tesouraria;
e Pedidos de criagdo de entidades;
e Atendimento;
e Fundos de maneio;
e Aplicagdes financeiras;
e (Gestdo das contas bancarias.
e PAD:s processados (documento e pagamento);
e Folhas de vencimento processadas;
e Restitui¢des efetuadas;
e Reposi¢des enviadas aos colaboradores e recebidas;
e Lancamento dos recebimentos;
Outputs e Registo das operagdes de tesouraria;
e Entidades criadas;
e Emissio de vendas a dinheiro;
e Gestdo do fundo de maneio;
e Aplicagdes financeiras e gestdo das contas bancarias.
e N°de PADs que constam das autorizagdes de despesa, rececionadas no dia n e que
passados trés dias uteis estdo por pagar;
e N° de PADs que entraram na fase de "Integragdo da ordem de pagamento" nos
meses anteriores e que estdo em aberto no dia 8 do més seguinte;
e N°de reposi¢des que ndo foram enviadas aos colaboradores passados trés dias uteis
apos a entrada na Tesouraria;
e N° de PADs que entraram na fase de "Integragdo da ordem de pagamento" nos
meses anteriores ¢ que estdo em aberto no dia 8 do més seguinte;
Indicador (es) e N°de dias tteis entre a eqtrega pela.DCO dos duplicados das faturas na Tesouraria
¢ o langamento dos respetivos recebimentos;
e N°de e-mails nas pastas "por resolver" passados cinco dias uteis;
e Registo das devolugdes dos meses anteriores até ao dia 8 do més seguinte;
e Registo do pagamento das folhas do més anterior até ao dia 8 do més seguinte,
e Registo do pagamento dos descontos do més anterior até dia 8 do més seguinte ou,
trés dias uteis apods a disponibiliza¢do dos dados, pela Reitoria;
e Registo da Receita Consignada, do més anterior, nas respetivas entidades até dia 8
do més seguinte.
Responsavel HR
Documentaciio Relatorio de Nivel de Servigo Tesouraria
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Ficha do Processo-chave (FEUP.SEF/002) - continuagao

Processo-chave:  Tesouraria Codigo: UT

e Realizar pagamentos;

e Registar pagamentos e recebimentos no sistema contabilistico;

e Fazer atendimento ao publico para recebimentos, pagamentos, devolucdes,
reposicdes e restituigdes;

Atividades e Criar ¢ fazer a manutencdo de entidades (clientes, fornecedores e outros devedores
e credores) no sistema informatico;

e  Gerir os Fundos de Maneio;

e QGerir e controlar as disponibilidades da FEUP, nomeadamente o cofre, as contas
bancarias e as aplica¢des financeiras.
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ANEXO C: Guiao para Estudo da Fungéao | Chefia

]
, Questionario validado pelo detentor do posto de trabalho | HR [ 07-10-2011 |
| Questionério validado pela Diretora do SEF | GC | 31-10-2011 |Questionario para Estudo da Fungéo | Chefia

|

1.Enquadramento Organizacional

1.1 Identificagiio do posto de Trabalho (PT):

Responsavel da Unidade de Tesouraria

1.2 Entidade:
Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto

1.3 Unidade orgénica:

Servigos Econémico-Financeiros

1.4 Carreira:

Técenico Superior

1.5 Area de Atividade:

Ensino e Investigagdo

2. Caracterizacio da Unidade Orgénica do PT

2.1 Total de Trabalhadores: 4

N.° de Técnicos Superiores: 1 (HR)

N.° de Assistentes Téenicos: 2 (IC / RP)
N.° de Assistentes Operacionais: 0

N.° de CoordenadoresTécnicos: 1 (IR)

2.2 N.° de trabalhadores que ocupam idénticos PT (s) 0

2.3 Dependéncia hierarquica do trabalhador a recrutar ---

2.4 Volume de trabalho (se ¢ sempre constante ou se ha maior concentragdo em determinado periodo):
Constante embora existam picos de trabalho:

e Setembro com o de propinas atrasadas, | » de multas por inscri¢des fora de prazo e,
e Também no inicio do ano aquando do fecho de contas.

3. Caracterizacdo da Funcio

3.1 Objetivo Global:

Responsavel pela Unidade de Tesouraria, coordenagdo de todo o servigo desde atendimento, processamento de despesa
e receita, gestdo de entidades, controlo das contas bancarias e reporte mensal das atividades na Unidade.

3.2 Identificagio das principais atividades/tarefas especificas:

- Supervisdo de toda a unidade;

- Controlo financeiro do fundo de maneio em cofre (diario) e contas bancarias da FEUP;
- Pagamentos;

- )s (tran: 5 i da Reitoria, ...);

- Registo (escrituragdo) de todos os movimentos (pagamentos e recebimentos);
- Pedido dos dados de identificagdo as entidades para criagio das fichas;
- Elaboragio de Relatérios de Atividade (Nivel de Servigo) para a Dire¢do do SEF;

- Atendimento.

Adaptacéo da metodologia Skrat.

Questionario para Estudo da Fungao | Chefia

3.3 Equipamentos especificos:
Que material/ferramentas sdo necessarias para desempenhar a fungdo?

- Computador e sistema informatico (SIGARRA — conta corrente dos alunos e Pedidos de Autorizagdo de Despesa e
PRIMAVERA - software de contabilidade, adotado na sequéncia da transformagéo da UP em Fundag@o);

- Impressora;

- Telefone;

- Méquina de calcular;

- Material de escritorio basico (carimbos, agrafador, furador, canetas, ...).

- Terminal multibanco (no atendimento)

3.4 Horario de trabalho:
Trabalha por turnos? Sim O Niao X

Em média todos os colaboradores trabalham mais de 7h (HR e IR) bem como mais de 8h — RP ¢ IC. De modo geral o
RP e IC trabalham 9h por dia.

3.5 Espaco fisico
Onde desempenha a sua fun¢do?

Sala da Tesouraria onde se encontram os 4 elementos ¢ ¢ efetuado todo o atendimento.

3.6 Deslocagdes:
Tem necessidade de se deslocar para fora do seu local de trabalho? Sim O Nao [X]

Se sim, para onde se desloca? Apenas muito excecionalmente a Reitoria

3.7 Relacionamento de trabalho mais frequente:
Com quem contacta no seu trabalho?
e Naentidade:

Dire¢éo

Servigos Econoémico-Financeiros (SEF)

Servigos Académicos

Recursos Humanos

Diversos departamentos da FEUP

Docentes

Estudantes

e Externo a entidade:
Entidades financiadoras de projetos de investiga¢do
Bancos
Outras unidades organicas da UP e Servigos Centrais da Reitoria
Todas as Entidades (todo o tipo de fornecedores e clientes da FEUP)

3.8 Condigdes fisicas do local onde a fungio sera desempenhada (iluminagéo, arejamento, ruido, etc.)

Apesar do local ser arejado, ndo possui ar condicionado e carece de falta de privacidade para a execugdo de tarefas
especificas.

O caso dos Servigos Econdmico-Financeiros de uma Instituicdo Portuguesa de Ensino Superior Publico.
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3.9 Periodo de integraciio necessiria para desempenhar a funcio com autonomia:

Quanto tempo ¢ necessario para desempenhar a fun¢do?

Emre}aﬁlg EmregaIZ&
Menos dAe E‘ 1 Enire 1 a3 |:| — mese‘s Entre 629 I:‘ meses
mes Colaborador interno da meses Colaborador externo a
uT uT
Outro

3.10 Formacio:
3.10.1 E usual dar formago no inicio da fungao? Sim [] Nio [X]

3.10.2 Se sim, durante quanto tempo?

3.10.3 Que tipo de formagio deve-se ter para exercer a fun¢do?

Formagdo e experiéncia em Atividades de Tesouraria na Administragdo Piblica.

3.10.4 Que formagdo seria util?
Formagdo genérica acerca das atividades da fungdo.

Aprender a trabalhar com os sistemas informaticos utilizados.

3.11 Probabilidade de ocorréncia de erros e consequéncias dos mesmos:
3.11.1 Que tipo de erros podem ocorrer neste trabalho?
- Pagamento errado (efetuado a entidade errada);

- Erro de trocos (e com implica¢des na gestdo diaria do fundo de maneio em cofre e dificuldade na resolu¢do da
situagdo);

- Langamentos errados (e detetados apenas mais tarde, noutras Unidades da FEUP).

3.11.2 Principais dificuldades do exercicio desta fun¢do?

- Dependéncia de outros departamentos ou unidades como ¢ o caso dos Servigos Académicos (para resolugdo de
situagdes de inscri¢do de alunos, ...);

- Execucdo de tarefas exigentes ¢ com nivel de responsabilidade clevado (como ¢ o caso dos pagamentos), sem
condi¢des de privacidade e concentra¢do necessarias.

3.12 Quantidade de trabalho:
3.12.1 A quantidade de trabalho nesta fung¢fo é sempre constante?

Quantidade de trabalho excessiva e com muita pressdo, dado que as situa¢des terdio de ser solucionadas em pouco
tempo.

3.12.2 Se ndo, em que alturas terd mais trabalho que o habitual?
Constante embora existam picos de trabalho:

e Setembro com o pagamento de propinas atrasadas, pagamento de multas por inscri¢des fora de prazo e,
e Também no inicio do ano aquando do fecho de contas.

3.13 Indicadores de desempenho:

De que forma e com que instrumentos podem ser medidas as tarefas que se realiza nesta fungao?

- Cumprimento de prazos;

- Qualidade no desempenho da fungéo, ou seja, execugdo perfeita das tarefas e a primeira vez (brio profissional).

Adaptacéo da metodologia Skrat.
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Questionario para Estudo da Fungéo | Chefia

aracteristicas ini uais para um desempenho bem suce

4.1 Quais sdo os conhecimentos necessarios para desempenhar a fun¢do?

- Conhecimentos em contabilidade e de programas informaticos como o primavera;
- Conhecimentos basicos em procedimentos bancérios;

- Conhecimentos do programa SIGARRA;

- Conhecimento intermédio de ferramentas como o Word e o Excel;

- Conhecimentos basicos de inglés, nomeadamente para para interpretar documentos contabilisticos e fazer
atendimento;

4.2 Caracteristicas e atitudes considera necessarias para o exercicio desta fun¢do?

(Pro-atividade / Assertividade, ...)

- Trabalho em equipa;

- Cooperagio (ajuda aos colegas);

- Relacionamento interpessoal (especialmente nas atividades de atendimento ao publico em geral e aos colegas do SEF
¢ FEUP);

- Polivaléncia e conhecimentos das tarefas habitualmente exercidas por outros colegas.

4.3 Que aptiddes sio necessérias para o desempenho da fungdo?

(Aptiddes individuais: aspetos sensoriais, aspetos motores, personalidade. Linguagem e estilo de comunicagdo. Exemplos: Trabalho
de equipa e cooperagdo / Tolerdncia a pressdo e contrariedades / Negociagfio e persuasdo / Relacionamento interpessoal /
Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o)

- Responsabilidade e compromisso com o servigo;
- Tolerancia a pressdo e contrariedades;
- Sinceridade e honestidade;

- Rigor e concentragdo.

4.4 Caracteristicas e atitudes que mais aprecia num colaborador?
- Sinceridade e honestidade;

- Responsabilidade e compromisso com o servigo.

4.5 Caracteristicas e atitudes que menos aprecia num colaborador?
- Hipdcrisia e falta de sinceridade;

- Falta de responsabilidade e compromisso com o servigo.

4.6 Caracteristicas que considera desaconselhaveis para esta fungdo?
- Hipécrisia e falta de sinceridade;

- Falta de responsabilidade e compromisso com o servigo.

Obrigado pela sua colaboragdo!
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ANEXO D: Guiao para Estudo da Fungao | Titular do posto de trabalho

Questionario para Estudo da Fungéo | Titular do posto de trabalho

1.Enquadramento Organizacional

L1 Identificagso do posto de Trabalho (PT):| Questionario validado pelo d do posto de trabalho | RP | 07-11-2011
]

Técnico da Tesouraria 1 Questionario validado pela Responséavel da UT | HR | 20-12-2011

1.2 Entidade:

Faculdade de Engenharia da Universidade do Porto

1.3 Unidade orgénica:

Servigos Econdémico-Financeiros

1.4 Carreira:

Assistente Técnico

1.5 Area de Atividade:

Ensino e Investigagao

2. Caracterizac¢io da Funcio

2.1 Objetivo Global:
Para que é necessaria a sua fun¢do?

E necessaria para efetuar o atendimento (presencial ¢ informaticamente — emails) ¢ a gestdo de entidades.

2.2 Identificaciio das principais atividades/tarefas especificas:
O que ¢ que faz no seu trabalho?

- Atendimento ao publico, essencialmente de alunos (recebimentos, emissdo de vendas a dinheiro, entrega de certiddes,
o F

- Apoio administrativo, nomeadamente resposta aos emails recebidos provenientes de fornecedores, alunos,
contabilidade, ... e intercambio com outros servigos como os Servigos Académicos;

- Gestdo de entidades — criacdo e alteragdo através do PAD recebido e processamento no SIGARRA.

2.3 Equipamentos:

Que material/ferramentas utiliza na sua fungdo?

- Computador;

- Sistema informéatico (SIGARRA, PRIMAVERA e Email);
- Impressora / Fotocopiadora;

- Telefone;

- Material de escritorio basico (carimbos, agrafador, furador, canetas, ...).

2.4 Hor4rio de trabalho:
Trabalha por turnos? Sim I:‘ Nio &

2.5 Espago fisico
Onde desempenha a sua fungio?

Sala da Tesouraria onde se encontram os 4 elementos e onde ¢ efetuado todo o atendimento.

2.6 Deslocacdes:
Tem necessidade de se deslocar para fora do seu local de trabalho? Sim E‘ Nao &

Se sim, para onde se desloca?

Com que frequéncia?

Adaptacéo da metodologia Skrat.

O caso dos Servigos Econdmico-Financeiros de uma Instituicdo Portuguesa de Ensino Superior Publico.

Documento ndo sugerido na metodologia Skrat

Questionario para Estudo da Fungéo | Titular do posto de trabalho

2.7 Relacionamento de trabalho mais frequente:
Com quem contacta no seu trabalho?
e Na entidade:
- Outros departamentos / servigos da FEUP, nomeadamente os Servigos Académicos;
- Unidades do SEF, em especial a Contabilidade;
- Alunos;
- Funcionarios;

- Professores.

e Externo a entidade:

- Fornecedores.

2.8 Condicdes de trabalho:
Como sdo as condi¢des do seu trabalho relativamente a:

Ambiente — Apesar do local ser arejado, ndo possui ar condicionado e carece de falta de privacidade para a execugdo de
tarefas especificas e possibilidade de alunos ficarem a espera de ser atendidos juntos & porta, fazendo alguma pressdo
sobre o técnico que estd a atender.

Exigéncias fisicas (estar de pé, sentado, esforco fisico e outros) — Muitas horas sentado

2.9 Tempo na funcio:
Ha quantos tempo trabalha nesta fungao?
3 Anos Meses

2.10 Formacio:
2.10.1. Teve formagdo quando comegou a trabalhar na atual fun¢do? Sim & Nao |:|
Se sim, durante quanto tempo?

Fomag@o interna (ndo estruturada) efetuada pela Responsavel da Unidade de Tesouraria.

2.10.2. Que formagio teve?

Formagao no posto de trabalho e esclarecimento das duvidas no dia a dia.

2.10.3. Que formagcio lhe seria util?

- Conhecimentos no programa PRIMAVERA.

h

2.11 Periodo de integracio aria para d s r a fun¢iio com autonomia:
Quanto tempo necessitou para desempenhar a sua fungéo de forma independente?

M?nos de & 1 Entre 1 a3 D meses Entre3a6 D Entre 629 D Entre 9a 12 D
més meses meses meses

Outro
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2.12 Dificuldades:

2.12.1. Que dificuldades sentiu quando comegou a trabalhar neste posto de trabalho?

- Resolugdo de situagdes pontuais, por falta de formagao;

- Pressdo na fungdo de atendimento.

2.12.2. Que dificuldades sente atualmente?

Naio sinto.

4

2.13 Probabilidade de ocorréncia de erros e dos

2.13.1. Que tipo de erros pode ocorrer no seu trabalho?

- Erro no langamento dos pagamentos;

- Erro na criag@o de entidades estrangeiras, nomeadamente NIFs errados.

2.13.2. Que consequéncias tém esses erros?

- Afetar o pagamento ao aluno errado;

- Efetuar pagamentos a entidades estrangeiras erradas.

2.14 Quantidade de trabalho:

2.14.1. A quantidade de trabalho que lhe ¢ atribuida é sempre constante?

Nao.

2.14.2. Se ndo, em que alturas tem mais trabalho que o habitual?

Meses de setembro (pagamento de propinas), fevereiro (pagamento de inscri¢éio de exames — 1° semestre) e junho

(pagamento de inscri¢do de exames — 2° semestre).

2.15 Indicadores de desempenho:

De que forma e com que instrumentos sdo medidas as tarefas que realiza?

Os indicadores a utilizar poderdo ser:

- Atendimento eficaz;
- Satisfagdo no atendimento;
- Gestdo correta (ndo ter reclamagdes dos clientes internos).

3. Caracteristicas individuais para um desempenho bem sucedido

Requisitos pessoais: caracteristicas individuais que o profissional deve ter para desempenhar bem a fungéo

3.1 Que conhecimentos sdo necessarios?

- Conhecimentos dos programa de software PRIMAVERA;
- Conhecimentos sobre Atendimento ao Publico;

- Conhecimentos de Inglés;

- Conhecimentos de Excel;

- Nogdes gerais de contabilidade.

3.2 Que atitudes sdo adequadas?

(Pré-atividade / Assertividade, ...)

- Boa disposig¢do;
- Ser prestavel;

- Ser simpatico.

3.3 Que aptiddes sdo necessarias?

(Aptiddes individuais: aspetos sensoriais, aspetos motores, personalidade. Linguagem e estilo de comunicagdo. Exemplos: Trabalho
de equipa e cooperagdo / Tolerdncia a pressdo e contrariedades / Negociagdo e persuasdo / Relacionamento interpessoal /
Responsabilidade e Compromisso com o Servigo)

- Organizagdo;
- Capacidade de iniciativa;
- Inovagao;

- Adapatagao.

3.4 Que caracteristicas considera desaconselhaveis para esta atividade?

- Ser conflituoso;

- Néo saber ouvir o cliente.

Obrigado pela sua colaboragdo!
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ANEXO E: Grelha de registo dos resultados da analise de trabalho | HR (FEUP.SEF/004.2)

FEU FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

Registo criado de acordo com a ferramenta 2.1 — Grelha
de recolha de dados de uma anélise de trabalho da
metodologia Skrat

Grelha de Registo dos Resultados da Analise de Trabalho

Servigo: Servig¢os Econdmico-Financeiros (SEF)

Fontes primarias usadas: Observagdo

Entrevista estruturada

Realizada por: Manuela Santos Produzido em:

Unidade / Divisao:

Tesouraria

Andlise de trabalho de: HR

Técnicas de recolha de dados:

Analise documental (Descri¢éo dos processos da Tesouraria)

Entrevista

16-09-2011 - Realizagdo de entrevista de Estudo da Funcéo (Presencialmente)

A ser revisto em

07-10-2011 - Validagdo do Questionario de Estudo da Fungéo pela colaboradora (Presencialmente)

31-10-2011 - Validagdo do Questionario de Estudo da Funcéo pela chefia (GC — Email recebido)

20-12-2011 - Validag@o da Grelha (ed. 1) de Registo dos Resultados da Anélise de Trabalho pela colaboradora (H - Email recebido)

16-03-2012 - Validag¢dio da edigdio 2 da Grelha de Registo dos Resultados da Analise de Trabalho pela colaboradora (HR - Email recebido)

21-03-2012 - Validaggo da edi¢fo 2 da Grelha de Registo pela Chefia (GC - Email recebido)

Funcio principal: Responsével da Unidade de Tesouraria (Técnico Superior)

Supervisao de toda a Unidade

Controlo Financeiro

Pagamentos e devolugdes

Recebimentos

Registo de movimentos

Tratamento da despesa

- Monitorizar e apoiar as atividades
desenvolvidas na Tesouraria e
tomar decisdes nas  questdes
quotidianas da Unidade;

- Elaborar os Relatérios de
Atividade (por exemplo: Nivel de
Servigo) para a Diregéo do SEF;

- Apoiar a Unidade e esclarecer as
duvidas da equipa de colaboradores
da Tesouraria;

- Efetuar a avaliagdo de
desempenho dos colaboradores da
Unidade da Tesouraria;

Descri¢io da - Controlar a assiduidade dos
atividade colaboradores da Unidade;
especifica

- Pré-aprovar a formagdo dos
colaboradores da Unidade;

- Gerir o orgamento atribuido a
Unidade.

- Registar e controlar financeiramente
o fundo de maneio do SEF;

- Efetuar transferéncias de crédito de
caixa do fundo de maneio central para
as caixas de fundo de maneio dos
departamentos e dos servigos da
FEUP;

- Gestdo diaria dos pagamentos
efetuados na Tesouraria, através dos
diversos meios: multibanco, cheque ou
dinheiro e proceder aos respetivos
depositos;

- Controlar a receita e as contas
bancérias da FEUP;

- Acesso (papel e informatico) as
contas bancarias e efetuar os contactos
necessarios com as instituigdes
financeiras;

- Efetuar aplicagdes financeiras
quando existe verba disponivel, apds a
decisdo e aprovagdo da Diregdo;

- Reportar, mensalmente, a situagdo
financeira a Diregdo da FEUP;

- Controlar as disponibilidades das
vérias contas bancarias da FEUP,
efetuando transferéncias entre elas
mediante autorizagdo da Direcao.

As atividades desenvolvidas nos
pagamentos (relativas essencialmente a
vencimentos e faturas) e descontos sdo as
seguintes:

- Rececionar a autorizagdo de pagamento
emitida pela Diregdo da FEUP;

- Triar os documentos por tipo de terceiros
e verificar se sdo necessarias as declaragdes
das Finangas e da Seguranga Social;

- Registar no sistema informatico a
autorizagdo de pagamento (liquidagdo de
documentos) e emissdo da respetiva
listagem de pagamentos;

- Elaborar a Nota de Pagamento;

- Emitir ficheiros de pagamentos (PS2);

- Processar o pagamento através de e-
banking.

Se o pagamento for referente a compras
efetuadas ao estrangeiro:

-Emitir a transferéncia no e-banking, caso a
entidade seja da UE ou enviar o pedido para
0 banco, no caso de entidades fora da UE;
-Apo6s a rece¢do do documento bancério
referente a transferéncia, proceder a
regularizagdo do pagamento. Caso existam
despesas  bancéarias  e/ou  diferengas
cambiais, enviar o documento a DCO para
registo;

- Enviar comprovativo por correio
electronico ao autor do PAD.

Tratando-se de devolugdes a alunos:

- Processar a devolugdo através de e-
banking;

- Acesso ao programa SIGARRA e atualizar
a informag@o na base de dados de alunos;
No caso de reembolsos, efetuar a respetiva
transferéncia de crédito, antes de proceder a
liquidag@o e pagamento dos documentos.

- Conferir diariamente a receita do
atendimento proveniente de pagamento
por multibanco, cheque ou dinheiro
(impressdo de listagem das entradas do
dia e jungdo dos documentos registados
no PRIMAVERA e SIGARRA) e
elaborar a Guia de Receita;

- Rececionar copia dos documentos
emitidos, nomeadamente na DCO (com
indicagdo da data em que a verba entrou
na conta bancaria de modo a proceder a
conferéncia) e controlar as restantes
receitas através de ficheiro excel
partilhado com a DCO;

- Identificar as receitas e verificar a
correspondéncia do valor recebido de
acordo com o valor mencionado na Guia
de Receita (ou fatura). Tratando-se de
transferéncias  bancarias, efetuar a
consulta on-line no homebanking;

- Validar e registar o recebimento na
aplicagdo informatica;

- Emitir o recibo e posterior envio ao
cliente  (por exemplo entidades
privadas);

- Quando ndo ha possibilidade de
identificar o recebimento, efetuar o
registo de receita ndo identificada e
posteriormente, quando a mesma for
identificada, transferir para a entidade
correta ou caso ndo seja da FEUP
devolver;

- Arquivar o documento de receita e
oficio na pasta correspondente.

- Escriturar / registar  os
movimentos de recebimentos e
pagamentos nas aplicagdes
informaticas PRIMAVERA e
SIGARRA (gestdo das contas
correntes dos alunos);

- Arquivar na pasta correspondente
ao  diario  contabilistico  do
documento de suporte.

Tratamento de toda a despesa das
diversas  entidades  (fornecedores,
empresas de factoring, professores,...),
envolvendo as seguintes etapas:

e Rececionar os Pedidos de
Autorizagdo de Despesa - PAD’s
(formato  papel e formato
eletronico - SIGARRA) relativos
a reembolsos, adiantamentos,
ajudas de custos, entre outros,
autorizados pelo Diretor da
FEUP;

e Ordenar os documentos pelo tipo
de entidade;

e Efetuar a transferéncia de
créditos, no caso dos reembolsos;

e Efetuar a  autorizagdo  de
pagamento;

e Elaborar a Nota de Pagamento;
e Importar o ficheiro (PS2);

e Recurso ao e-banking para
executar, validar e importar os
ficheiros (realizar apenas pela
responsavel da UT ou em caso de
substituigdo pelo colaborador por
esta designado);

e Enviar ao Diretor da FEUP para
aprovagio;

e Enviar as comunicagdes as
entidades.
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FEU

Grelha de Registo dos Resultados da Analise de Trabalho

Fungio principal:

Técnico Superior (HR)

Supervisio de toda a Unidade

Controlo Financeiro

Pagamentos e devolucoes

Recebimentos

Registo de movimentos

Tratamento da despesa

Resultado relacionado
com o resultado final

Relatério Mensal do Nivel de Servigo
da Unidade de Tesouraria.

Controlo “adequado” do fundo de
maneio do SEF e da FEUP. Contas e
aplicagdes financeiras da FEUP
devidamente controladas.

Processar os PADs, PADs ao
estrangeiro e outros pagamentos, nos
prazos definidos.

Identificar, registar e processar todos
0s recebimentos, nos prazos
definidos.

Registo  dos  movimentos  de
recebimentos, devolugdes, descontos,
reposi¢des, vencimentos, etc. nos
prazos definidos.
Arquivo dos documentos nas pastas
correspondentes.

Tratamento de toda a despesas
(PADs) e submeter a aprovagdo da
Diregdo da FEUP.

Indicadores qualitativos
Como sabe que o resultado ¢
o esperado

Relatorio Nivel de Servigo de
Tesouraria enviado mensalmente a
Dire¢do SEF com a avaliagdo das
tarefas (tais como: PADs;
Devolugdes; Vencimentos;
Descontos; Fundo de maneio; Receita
/ Faturagdo / Transferéncia bancaria;
Criagdo / manutengdo de entidades;
Email do servigo) de acordo com
critérios de superagdo definidos para
cada indicador afeto a uma tarefa e a
respetiva percentagem de ponderagdo
atribuida a mesma.

Exemplo de indicador: Numero de
PADs que constam das autorizagdes
de despesa, rececionadas no dia n e
que passados trés dias uteis estdo por
pagar.

“Registo correto” dos movimentos do
Fundo de Maneio no PRIMAVERA,
complementados com registo em
folha excel, para saida de valores
anteriores a0  respetivo  registo
informatico.

Reporte mensal da situagdo financeira
a Diregdo da FEUP

Efetuar os PADs no prazo de trés dias
uteis.

Registo do pagamento das folhas do
més anterior até ao dia 8 do més
seguinte.

N° de dias uteis entre a entrega dos
duplicados das faturas e o langamento
dos respetivos recebimentos.

O tempo comega a contar a partir do
dia util seguinte ao da entrega das
faturas pela DCO e se:

e Até 1 dia - atingido a 100%
e Se 2 aSdias - atingido 80%

e >5-ndo atingido

“Registo correto” dos movimentos de
recebimentos e pagamentos e arquivo
nos respetivos dossiers.

Emissdo das faturas no prazo de cinco
dias uteis ap6s a sua solicitagdo.
Acesso e  disponibilidade  dos
documentos quando necessarios.

Tratar/pagar/registar os PADs no

prazo de dez dias uteis;

Registo do pagamento das folhas do
més anterior até ao dia 8 do més
seguinte.

Competéncias

- Conhecimento especializado em

- Conhecimentos de informatica ao
nivel do utilizador, nomeadamente

- Conhecimentos especializados nos
procedimentos de Tesouraria;

- Conhecimento especializado nos

- Conhecimentos especializados nos
procedimentos de Tesouraria;

- Conhecimento especializado nos

- Conhecimento especializado nos
programas informaticos utilizados na

- Conhecimentos de informatica ao
nivel do utilizador, nomeadamente
nas ferramentas Word e Excel e

Tesouraria na Administragdo Publica; | has ferramer'lt'as Word e Excel & | programas informaticos utilizados na %r:sifr:ﬁ: mforgi}m%ﬁdos “Z ;‘le(s}(;:‘lr{alf/i) (PRIVAVERA Ry aRA e AR Ay e
Conhecimentos - Conhecimentos de informatica ao s;g}:v;rzvg]t{nﬁzads(}(} :;RATe.sourana Tesouraria (PRIMAVERA ¢ SIGARRA); ,’ . (PRIMAVERA ¢ SIGARRA);

nivel do utilizador, nomeadamente ( ¢ ); SIGARRA); . . - Conhecimentos especializados de |- Conhecimentos ~ de internet,
Saber-saber nas ferramentas Word e Excel e|-  Conhecimentos  bésicos  de|. Conhecimentos basicos em internet, | Conhecimentos de intemet, acesso | contabilidade; nomeadamente utilizaggo  do

software utilizado na Tesouraria
(PRIMAVERA e SIGARRA).

contabilidade;

- Conhecimentos basicos em internet,
homebanking e email.

homebanking e email;
- Conhecimentos de inglés — nivel
intermédio de conversagao,
compreensdo e escrita.

a0 homebanking e consulta de
documentos em formato digital;

- Conhecimentos de inglés — nivel
intermédio de conversagao,
compreensdo e escrita.

- Conhecimentos de inglés — nivel
intermédio de conversagéo,
compreenso e escrita.

homebanking e email;
- Conhecimentos de inglés — nivel
intermédio de conversagao,
compreensdo e escrita.

Aptiddes

Saber-fazer / habilidade

- Toleréncia a pressdo e
contrariedades

- Capacidade de coordenagéo

- Capacidade de concentragdo e
aten¢do

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagéo

- Organizagéo e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua

- Toleréancia a pressdo e
contrariedades

- Capacidade de coordenagdo

- Capacidade de concentragdo e
ateng¢do

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagéo

- Organizagdo e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua

- Tolerancia a pressdo e
contrariedades

- Capacidade de coordenagio

- Capacidade de concentragdo e
ateng¢do

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagdo
- Organizagio e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua

- Toleréncia a pressdo e
contrariedades

- Capacidade de coordenagdo

- Capacidade de concentragdo e
ateng¢do

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagéo

- Organizagio e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua

- Tolerancia a pressao e
contrariedades

- Capacidade de coordenagéo

- Capacidade de concentragdo e
atengdo

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagdo

- Organizagdo e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua

- Tolerancia a pressdo e
contrariedades

- Capacidade de coordenagdo

- Capacidade de concentragdo e
ateng¢do

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagéo

- Organizagio e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua
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Adaptagéo da metodologia Skrat.
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Grelha de Registo dos Resultados da Analise de Trabalho

Funcio principal:

Técnico Superior (HR)

Supervisio de toda a Unidade Controlo Financeiro Pagamentos e devolugdes Recebimentos Registo de movimentos Tratamento da despesa
- Responsabilidade - Responsabilidade - Responsabilidade - Responsabilidade - Responsabilidade - Responsabilidade
- - Compromisso com 0 servigo - Compromisso com o servigo - Compromisso com 0 servigo - Compromisso com 0 servigo - Compromisso com o servigo - Compromisso com o servigo
<
g Atitudes - Assertividade - Assertividade - Assertividade - Assertividade - Assertividade - Assertividade
<@
b4 N - Disponibilidade - Disponibilidade - Disponibilidade - Disponibilidade - Disponibilidade - Disponibilidade
2 | Como executa as agdes /
E comportamentos - Pontualidade - Pontualidade - Pontualidade - Pontualidade - Pontualidade - Pontualidade
© - Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade
- Proatividade - Proatividade - Proatividade - Proatividade - Proatividade - Proatividade
Contextos Local de trabalho (sala da UT) Local de trabalho (sala da UT) Local de trabalho (sala da UT) Local de trabalho (sala da UT) Local de trabalho (sala da UT) Local de trabalho (sala da UT)
Nivel de responsabilidade Elevado Elevado Elevado Elevado Elevado Elevado
Legenda:

Niveis de responsabilidade

associado ao impacto do erro:

e Baixo
e Meédio
e Elevado

SEF — Servigos Econdémico-Financeiros

UT — Unidade de Tesouraria

DCO - Divisdo de Contabilidade e Orgamento

PADs — Pedido de Autorizagdo de Despesa

PS2 - ficheiro eletronico que € assinado eletronicamente por
pessoas com autorizagdo para tal e enviado a sibs pelo banco para

efetuar o pagamento.
UE — Unido Europeia

Programa informatico SIGARRA — é o software relativo a
gestdo dos pagamentos dos alunos e no qual se registam
propinas, certiddes, caugdes, outros emolumentos, melhorias,
diplomas, entre outros.

Programa informatico PRIMAVERA — é o software de contabilidade no qual
se registam todos os movimentos que ndo sdo langados no programa
SIGARRA, tais como cartdes de parque, multas, inscrigdo em
congressos/formagdes, carregamento de fotocopias / impressdes CICA, guias
de reposigo, entre outros.
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Adaptagéo da metodologia Skrat.

O caso dos Servigos Econémico-Financeiros de uma Instituicdo Portuguesa de Ensino Superior Publico.

Grelha de registo dos resultados da analise de trabalho | IR (FEUP.SEF/004.2)

Registo criado de acordo com a ferramenta 2.1 - Grelha
de recolha de dados de uma andlise de trabalho da

metodologia Skrat

Grelha de Registo dos Resultados da Analise de Trabalho

Servigo:

Servi¢os Econdmico-Financeiros (SEF)

Fontes primarias usadas:

Realizada por:

Funcio principal:

Manuela Santos

Observagido

Entrevista estruturada

Unidade / Divisio:

Tesouraria

Andlise de trabalho de: IR

Técnicas de recolha de dados:

Analise documental (Descri¢do dos processos da Tesouraria)

Entrevista

Produzido em: 07-10-2011 - Realizagdio de entrevista de Estudo da Fungfo (Presencialmente)

26-10-2011 - Valida¢do do Questionario de Estudo da Fungéo pela colaboradora (IR — Email recebido)

20-12-2011 - Validagio do Questionario de Estudo da Fungéo pela chefia (HR - Presencialmente)

20-12-2011 - Validagdo da Grelha (ed. 1) de Registo dos Resultados da Analise de Trabalho pela colaboradora (IR - Email recebido)

12-03-2012 - Validag@o da edi¢do 2 da Grelha de Registo dos Resultados da Anélise de Trabalho pela colaboradora (IR - Email recebido)

28-03-2012 - Validagdo da edi¢do 2 da Grelha de Registo pela Chefia (HR - Email recebido)

Coordenadora e técnica de Tesouraria

A ser revisto em:

Tratamento da despesa

Pagamentos e devolugdes

Recebimentos
(Realiza apenas na auséncia dos Assistentes.
Técnicos — IC e RP)

Atendimento

(Realiza apenas na auséncia dos Assistentes
Técnicos - IC e RP)

Intercimbio com outros
organismos / unidades /
entidades

Registo de movimentos

Descri¢ao da
atividade
especifica

Tratamento de toda a despesa das
diversas entidades (fornecedores,
empresas de factoring,
professores,...), envolvendo as
seguintes etapas:

® Rececionar os Pedidos de
Autorizagdo de Despesa -
PAD’s (formato papel e formato
eletronico - SIGARRA)
relativos a reembolsos,
adiantamentos, ajudas de custos,
entre outros, autorizados pelo
Diretor da FEUP;

Ordenar os documentos pelas
entidades de cada tipo e por
ordem crescente (apenas no caso
dos reembolsos ¢ que imprime
os PAD’s);
e Efetuar a

transferéncia  de

créditos, no caso dos
reembolsos;
e Efetuar a  autorizagdo  de

pagamento;

Elaborar a Nota de Pagamento;

Importar o ficheiro (PS2);

e Recurso ao e-banking para
executar, validar e importar os
ficheiros (realiza apenas na
auséncia da responsavel da UT);

* Enviar ao Diretor da FEUP para
aprovagao;

e Enviar as
entidades.

comunicagdes  as

As atividades desenvolvidas nos pagamentos
(relativas essencialmente a faturas) sdo as
seguintes:

- Rececionar a autorizagdo de pagamento
emitida pela Dire¢do da FEUP;

- Triar os documentos por tipo de terceiros e
verificar se sdo necessarias as declaragdes das
Finangas e da Seguranga Social;

- Registar no sistema informdtico a
autorizagdo de pagamento (liquidagdo de
documentos) e emissdo da respetiva listagem
de pagamentos;

- Elaborar a Nota de Pagamento;

- Emitir ficheiros de pagamentos (PS2);

- Processar o pagamento através de e-
banking.

Se o pagamento for referente a compras
efetuadas ao estrangeiro:

- Emitir a transferéncia no e-banking, caso a
entidade seja da UE ou enviar o pedido para
0 banco, no caso de entidades fora da UE;

- Apos a rece¢do do documento bancario
referente a transferéncia, proceder a
regularizagdo do pagamento. Caso existam
despesas bancarias e/ou diferengas cambiais,
enviar o documento a DCO para registo;

- Enviar comprovativo por email ao autor do
PAD.

Tratando-se de devolugdes a alunos:

- Processar a devolugdo através de e-banking;
- Acesso ao programa SIGARRA e atualizar a
informag@o na base de dados de alunos;

No caso de reembolsos, efetuar a respetiva
transferéncia de crédito, antes de proceder a
liquidagdo e pagamento dos documentos.

As atividades relativas a pagamentos de
vencimentos e descontos sdo apenas
executadas na auséncia da responsavel,
cabendo o respetivo registo no programa a
responsavel da UT.

- Conferir diariamente a receita do
atendimento proveniente de
pagamento por multibanco, cheque ou
dinheiro (impressdo de listagem das
entradas do dia e jungdo dos
documentos registados no
PRIMAVERA e SIGARRA) e
elaborar a Guia de Receita;

- Rececionar copia dos documentos
emitidos, nomeadamente na DCO
(com indicagdo da data em que a verba
entrou na conta bancaria de modo a
proceder a conferéncia) e controlar as
restantes receitas através de ficheiro
excel partilhado com a DCO;

- Identificar as receitas e verificar a
correspondéncia do valor recebido de
acordo com o valor mencionado na
Guia de Receita (ou fatura). Tratando-
se de transferéncias bancarias, efetuar
a consulta on-line no homebanking do
banco;

- Validar e registar o recebimento na
aplicagdo informatica;

- Emitir o recibo e posterior envio ao
cliente (por exemplo entidades
privadas);

- Quando ndo ha possibilidade de
identificar o recebimento, efetuar o
registo de receita ndo identificada e
posteriormente, quando a mesma for
identificada, transferir para a entidade
correta ou caso ndo seja da FEUP
devolver;

- Arquivar o documento de receita e
oficio na pasta correspondente.

Atender presencialmente e
informatico de todos os
rececionados provenientes de alunos,
fornecedores, professores, outros
colaboradores. As principais tarefas dizem
respeito a entrega de  certiddes
(requerimentos e outros), recebimento de
propinas, de outras receitas provenientes
de alunos, receita por parte da biblioteca,
receita do CICA e UTICM e outras
receitas provenientes de prestagdes de
servigo;

registo
valores

- Atender telefonicamente e responder a
emails;

- Langar o artigo relativo ao pagamento
no programa informatico (no caso de
propinas, pesquisar na ficha de aluno e no
caso de emolumentos registar no
programa SIGARRA) e langar o valor na
conta corrente respetiva;

- Emitir nos programas informaticos da
UP (PRIMAVERA e SIGARRA) os
documentos de quitagdo das receitas
recebidas;
- Enviar, quando ndo entregue
ntos emitidos;

pr ialmente, os dc
- Arquivar copia dos documentos;

- Efetuar protocolo de documentos com
diferentes servigos.

- Enviar informagdo para alunos de modo
a efetuarem transferéncias bancarias.

- Prestar diversas informagdes e
resposta a emails recebidos (por
exemplo:  informagdes  sobre
pagamentos, recebimentos,
respostas a alunos e fornecedores,
entre outros);

- Contactar os fornecedores e
efetuar pedidos de envio de
declaragdes de ndo divida a
Seguranga Social e as Finangas
quando os montantes a pagar sejam
iguais ou superiores a 4.987,88€;

- Efetuar o intercimbio com os
diversos servigos e departamentos
da FEUP (como ¢ o caso do envio
da guia de receita diaria para os
Servigos Académicos, entre outras
tarefas).

- Escriturar / registar os movimentos
de pagamentos nas aplicagdes
informaticas PRIMAVERA e
SIGARRA. Registar os
recebimentos e pagamentos no
sistema  informatico SIGARRA
(gestdo corrente de alunos), apenas
na auséncia do assistente técnico
responsavel;

- Arquivar na pasta correspondente
ao  diario  contabilistico  do
documento de suporte.

FEUP.SEF/004.2
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Grelha de Registo dos Resultados da Analise de Trabalho

Funcio principal:

Coordenadora e técnica da Tesouraria (IR)

Tratamento da despesa

Pagamentos e devolugdes

Recebimentos

Atendimento

Intercimbio com outros
organismos / unidades / entidades

Registo de movimentos

Resultado relacionado
com o resultado final

Tratamento de toda a despesas
(PADs) e submeter a aprovagdo da
Diregédo da FEUP.

Processar os PADs, PADs ao
estrangeiro e outros pagamentos, nos
prazos definidos.

Identificar, registar e processar todos
os  recebimentos, nos  prazos
definidos.

Atendimento (pessoal, informatico e
telefonico) eficaz.

Relacionamento e prestagdo de
informagdes as diversas entidades em
tempo util e de forma eficaz.

Registo  dos  movimentos  de
recebimentos, devolugdes, descontos,
reposi¢des, vencimentos, etc. nos
prazos definidos.
Arquivo dos documentos nas pastas
correspondentes.

Indicadores qualitativos
Como sabe que o resultado ¢
o esperado

Tratar/pagar/registar os PADs

prazo de dez dias uteis.

no

Efetuar os PADs no prazo de trés dias
uteis.

Registo do pagamento das folhas do
més anterior até ao dia 8 do més
seguinte.

N° de dias uteis entre a entrega dos
duplicados das faturas e o langamento
dos respetivos recebimentos.

O tempo comega a contar a partir do
dia util seguinte ao da entrega das
faturas pela DCO e se:

e Até 1 dia - atingido a 100%
e Se2a5dias - atingido 80%

e >5-ndo atingido

"

N° de e-mails nas pastas "por
resolver" passados cinco dias uteis,
sendo que:

- Até 0 dias - atingido 100%
- 1 a5 dias - atingido 50%

->5 dias - ndo atingido

Emissdo das faturas no prazo de cinco
dias tteis apds a sua solicitagdo.

"

N° de e-mails nas pastas "por
resolver" passados cinco dias uteis e
sendo que:

- Até 0 dias - atingido 100%

-1 a5 dias - atingido 50%

- > 5 dias - ndo atingido

“Registo correto” dos movimentos de
recebimentos e pagamentos e arquivo
nos respetivos dossiers.

Emissdo das faturas no prazo de cinco
dias uteis apos a sua solicitagdo.
Acesso e  disponibilidade  dos
documentos quando necessarios.

Competéncias

Conhecimentos

Saber-saber

- Conhecimentos de informatica ao
nivel do utilizador, nomeadamente
nas ferramentas Word e Excel e
software utilizado na Tesouraria
(PRIMAVERA e SIGARRA);
- Conhecimentos  de
nomeadamente utilizagio
homebanking e email;

internet,
do

- Conhecimentos de inglés — nivel
intermédio de conversagao,
compreensdo e escrita.

- Conhecimentos especializados nos
procedimentos de Tesouraria;

- Conhecimento especializado nos
programas informaticos utilizados na
Tesouraria (PRIMAVERA e
SIGARRA);

- Conhecimentos basicos em internet,
homebanking e email;

- Conhecimentos de inglés — nivel
intermédio de conversagao,
compreensao e escrita.

- Conhecimentos especializados nos
procedimentos de Tesouraria;

- Conhecimento especializado nos
programas informaticos utilizados na
Tesouraria (PRIMAVERA e
SIGARRA);

- Conhecimentos de internet, acesso
ao homebanking e consulta de
documentos em formato digital;

- Conhecimentos de inglés — nivel
intermédio de conversagao,
compreensdo e escrita.

- Nogdes gerais de contabilidade;

- Conhecimentos sobre Atendimento
ao Puablico;

- Conhecimentos de informatica ao
nivel do utilizador, nomeadamente
nas ferramentas Word e Excel e
software utilizado na Tesouraria
(PRIMAVERA e SIGARRA);

- Conhecimentos de inglés — nivel
intermédio de conversagao,
compreensdo e escrita.

- Conhecimento especializado nos
programas informaticos utilizados na
Tesouraria (PRIMAVERA e
SIGARRA);

- Conhecimentos especializados de
contabilidade;

- Conhecimentos de inglés — nivel
intermédio de conversagao,
compreensio e escrita.

- Conhecimento especializado nos
programas informaticos utilizados na
Tesouraria (PRIMAVERA e
SIGARRA);

- Conhecimentos especializados de
contabilidade;

- Conhecimentos de inglés — nivel
intermédio de conversagao,
compreens3o e escrita.

Aptiddes

Saber-fazer / habilidade

- Tolerancia a pressdo e
contrariedades

- Capacidade de concentragdo e
ateng@o

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagdo
- Organizagdo e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua

- Tolerancia a pressdo e
contrariedades

- Capacidade de concentragéo e
ateng@o

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagdo
- Organizagéo e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua

- Tolerancia a pressdo e
contrariedades

- Capacidade de concentragéo e
atengdo

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagédo
- Organizagio e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua

- Tolerancia a pressdo e
contrariedades

- Capacidade de concentragéo e
atengdo

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagdo
- Organizagio e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua

- Tolerancia a pressdo e
contrariedades

- Capacidade de concentragéo e
ateng@o

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagdo
- Organizagéo e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua

- Tolerancia a pressdo e
contrariedades

- Capacidade de concentragdo e
ateng@o

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagdo
- Organizagio e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua
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Grelha de Registo dos Resultados da Analise de Trabalho

Funcio principal:

Coordenadora e técnica da Tesouraria (IR)

Tratamento da despesa

Pagamentos e devolucdes

Recebimentos

Atendimento

Intercimbio com outros
organismos / unidades / entidades

Registo de movimentos

- Responsabilidade - Responsabilidade - Responsabilidade - Responsabilidade - Responsabilidade - Responsabilidade
" - Compromisso com 0 servigo - Compromisso com o servigo - Compromisso com o servigo - Compromisso com o servigo - Compromisso com o servigo - Compromisso com 0 servigo
=
E Atitudes - Assertividade - Assertividade - Assertividade - Assertividade - Assertividade - Assertividade
% N - Disponibilidade - Disponibilidade - Disponibilidade - Disponibilidade - Disponibilidade - Disponibilidade
2 | Como executa as agdes /
E comportamentos - Pontualidade - Pontualidade - Pontualidade - Pontualidade - Pontualidade - Pontualidade
© - Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade
- Proatividade - Proatividade - Proatividade - Proatividade - Proatividade - Proatividade
Contextos Local de trabalho (sala da UT) Local de trabalho (sala da UT) Local de trabalho (sala da UT) Local de trabalho (sala da UT) Local de trabalho (sala da UT) Local de trabalho (sala da UT)
Nivel de responsabilidade Elevado Elevado Elevado Elevado Elevado Elevado
Legenda:

Niveis de responsabilidade
associado ao impacto do erro:

e Baixo
e Meédio
e Elevado

SEF — Servigos Econdmico-Financeiros

Multimédia
UT - Unidade de Tesouraria

CICA - Centro de Informatica Prof. Correia de Aratjo
UTICM - Unidade de Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo

DCO - Divisdo de Contabilidade e Orgamento
PADs — Pedido de Autorizagdo de Despesa

PS2 - ficheiro eletronico que € assinado eletronicamente por
pessoas com autorizagdo para tal e enviado a sibs pelo banco para

efetuar o pagamento.

Programa informatico SIGARRA — ¢ o software relativo a
gestdo dos pagamentos dos alunos e no qual se registam
propinas, certiddes, caugdes, outros emolumentos, melhorias,

diplomas, entre outros.

SIGARRA,

cartdes de parque,

multas,

Programa informatico PRIMAVERA — ¢é o software de contabilidade no qual
se registam todos os movimentos que ndo sdo langados no programa
tais como

inscrigdo em

congressos/formagdes, carregamento de fotocopias / impressdes CICA, guias
de reposigdo, entre outros.
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FEU

Adaptagéo da metodologia Skrat.

O caso dos Servigos Econémico-Financeiros de uma Instituicdo Portuguesa de Ensino Superior Publico.

Grelha de registo dos resultados da analise de trabalho | RP (FEUP.SEF/004.2)

FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

Registo criado de acordo com a ferramenta 2.1 - Grelha
de recolha de dados de uma anadlise de trabalho da
metodologia Skrat

Grelha de Registo dos Resultados da Analise de Trabalho

Servigo:

Fontes primarias usadas:

Realizada por: Manuela Santos

Funcio principal:

Servigcos Econémico-Financeiros (SEF)

Observacdo

Entrevista estruturada

Unidade / Divisao:

Tesouraria

Técnicas de recolha de dados:

Analise de trabalho de: RP

Andlise documental (Descrigdo dos processos da Tesouraria)

Entrevista

Produzido em: 07-10-2011 - Realizagdo de entrevista de Estudo da Fungéo (Presencialmente)

A ser revisto em:

07-11-2011 - Valida¢do do Questionario de Estudo da Fungéo pelo colaborador (RP — Email recebido)

20-12-2011 - Validag¢do do Questionario de Estudo da Fungéo pela chefia (HR - Presencialmente)
20-12-2011 - Validacdo da Grelha (ed. 1) de Registo dos Resultados da Anélise de Trabalho pelo colaborador (RP — Email recebido)

06-03-2012 - Validacdo da edi¢do 2 da Grelha de Registo dos Resultados da Andlise de Trabalho pelo colaborador (RP — Email recebido)

26-03-2012 - Validagdo da edigdo 2 da Grelha de Registo pela Chefia (HR - Email recebido)

Assistente Técnico

Atendimento

Recebimentos

Registo de movimentos

Intercimbio com outros org:
/ unidades / entidades

Gestiio das Entidades

Pagamento ao estrangeiro

Descricao da
atividade
especifica

- Atender presencialmente e registo
informatico de todos os valores
rececionados provenientes de alunos,
fornecedores,  professores,  outros
colaboradores. As principais tarefas
dizem respeito a entrega de certiddes
(requerimentos e outros), recebimento
de propinas, de outras receitas
provenientes de alunos, receita por
parte da biblioteca, receita do CICA e
UTICM e outras receitas provenientes
de prestagdes de servigo;

- Atender telefonicamente e responder
a emails;

- Langar o artigo relativo ao
pagamento no programa informatico
(no caso de propinas, pesquisar na
ficha do aluno e no caso de
emolumentos registar no programa
SIGARRA) e langar o valor na conta
corrente respetiva;

- Emitir nos programas informaticos da
UP (PRIMAVERA e SIGARRA) os
documentos de quitagdo das receitas
recebidas;

- Enviar, quando ndo entregue
presencialmente, 0s documentos
emitidos;

- Arquivar copia dos documentos;

- Efetuar protocolo de documentos
com diferentes servigos.

- Enviar informagdo para alunos de
modo a efetuarem transferéncias
bancarias.

- Conferir diariamente a receita do
atendimento proveniente de pagamento
por multibanco, cheque ou dinheiro
(impressdo de listagem das entradas do
dia e jungdo dos documentos
registados no PRIMAVERA e
SIGARRA) e elaborar a Guia de
Receita;

- Rececionar copia dos documentos
emitidos, nomeadamente na DCO
(com indicag@o da data em que a verba
entrou na conta bancaria de modo a
proceder a conferéncia) e controlar as
restantes receitas através de ficheiro
excel partilhado com a DCO;

- Identificar as receitas e verificar a
correspondéncia do valor recebido de
acordo com o valor mencionado na
Guia de Receita (ou fatura). Tratando-
se de transferéncias bancarias, efetuar
a consulta on-line no homebanking;

- Validar e registar o recebimento na
aplicagdo informatica;

- Emitir o recibo e posterior envio ao
cliente  (por exemplo entidades
privadas);

- Quando ndo ha possibilidade de
identificar o recebimento, efetuar o
registo de receita ndo identificada e
posteriormente, quando a mesma for
identificada, transferir para a entidade
correta ou caso ndo seja da FEUP
devolver;

- Arquivar o documento de receita e
oficio na pasta correspondente.

- Escriturar / registar os movimentos
de  pagamentos nas aplicagdes
informaticas PRIMAVERA e
SIGARRA. Registar os recebimentos e
pagamentos no sistema informatico
SIGARRA (gestdo corrente de alunos),
apenas na auséncia do assistente
técnico responsavel;

- Arquivar na pasta correspondente ao
diario contabilistico do documento de
suporte.

- Prestar diversas informagdes e
resposta a emails recebidos (por
exemplo: informagdes sobre
pagamentos, recebimentos, respostas a
alunos e fornecedores, entre outros);

- Contactar os fornecedores e efetuar
pedidos de envio de declaragdes de
ndo divida a Seguranga Social e as
Finangas quando os montantes a pagar
sejam  iguais ou superiores a
4.987,88€;

- Efetuar o intercdmbio com os
diversos servigos e departamentos da
FEUP (como ¢é o caso do envio da guia
de receita diaria para os Servigos
Académicos, entre outras tarefas).

- Criar entidades de acordo com os
pedidos (PAD) rececionados. Ou seja,
inserir os dados das entidades
(denominagdio social, numero de
contribuinte, natureza juridica, codigo
do pais, morada, contactos, enderego
de correio eletronico, NIB, etc) no
sistema informatico. A entidade ¢
atualmente identificada pelo ntmero
de identificag@o fiscal (NIF).

No caso de entidades estrangeiras o

programa PRIMAVERA gera
automaticamente um  codigo  da
entidade.

- Alterar / atualizar os dados das
entidades no sistema informatico
PRIMAVERA conforme pedidos /
solicitagdes recebidas;

- Consultar as entidades no sistema
informatico.

Os pagamentos ao estrangeiro dizem
respeito a entidades residentes fora da
Unido Europeia e cujo pagamento é
efetuado sem recurso ao e-banking. As
principais tarefas executadas sdo as
seguintes:

- Rececionar o PAD;

- Elaborar oficio para o banco e
submeter a assinatura do Diretor da
FEUP.
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Grelha de Registo dos Resultados da Analise de Trabalho

Fungio principal:

Assistente Técnico (RP)

Atendimento

Recebimentos

Registo de movimentos

Intercimbio com outros
organismos / unidades / entidades

Gestao das Entidades

Pagamento ao estrangeiro

Resultado relacionado
com o resultado final

Atendimento (pessoal, informatico e
telefonico) eficaz.

Identificar, registar e processar todos
0s recebimentos, nos prazos
definidos.

Registo  dos  movimentos  de
recebimentos, devolugdes, descontos,
reposi¢des, vencimentos, etc. nos
prazos definidos.
Arquivo dos documentos nas pastas
correspondentes.

Relacionamento e prestagdo de
informagdes as diversas entidades em
tempo util e de forma eficaz.

Gestido eficaz de todas as entidades de
modo a poder efetuar-se pagamentos
e recebimentos.

Efetuar pagamentos ao estrangeiro
(entidades fora da Unido Europeia)
sem recurso ao e-banking, nos prazos
definidos.

Indicadores qualitativos
Como sabe que o resultado ¢
o esperado

"

N° de e-mails nas pastas "por
resolver" passados cinco dias uteis,
sendo que:

- Até 0 dias - atingido 100%
- 1 a5 dias - atingido 50%

- > 5 dias - ndo atingido

Emissdo das faturas no prazo de cinco
dias uteis apds a sua solicitagdo.

N° de dias uteis entre a entrega dos
duplicados das faturas e o langamento
dos respetivos recebimentos.

O tempo comega a contar a partir do
dia util seguinte ao da entrega das
faturas pela DCO e se:

e Até 1 dia - atingido a 100%
e Se 2 aS5dias - atingido 80%

e >5-ndo atingido

“Registo correto” dos movimentos de
recebimentos e pagamentos e arquivo
nos respetivos dossiers.

Emissédo das faturas no prazo de cinco
dias tteis apds a sua solicitagao.
Acesso e  disponibilidade  dos
documentos quando necessarios.

"

N° de e-mails nas pastas "por
resolver" passados cinco dias uteis e
sendo que:

- Até 0 dias - atingido 100%

- 1 a5 dias - atingido 50%

- > 5 dias - ndo atingido

de
em

Resposta aos pedidos
criagdo/alteragdo de entidades
cinco dias uteis.

Efetuar os oficios no prazo de dois
dias tteis.

Competéncias

Conhecimentos

Saber-saber

- Nogdes gerais de contabilidade;

- Conhecimentos sobre Atendimento
ao Publico;

- Conhecimentos de informatica ao
nivel do utilizador, nomeadamente
nas ferramentas Word e Excel e
software utilizado na Tesouraria
(PRIMAVERA e SIGARRA);

- Conhecimentos de inglés — nivel
intermédio de conversagao,
compreensdo e escrita.

- Conhecimentos especializados nos
procedimentos de Tesouraria;

- Conhecimento especializado nos
programas informaticos utilizados na
Tesouraria (PRIMAVERA e
SIGARRA);

- Conhecimentos de internet, acesso
a0 homebanking e consulta de
documentos em formato digital;

- Conhecimentos de inglés — nivel

intermédio de conversagao,
compreensio e escrita.

- Conhecimento especializado nos
programas informaticos utilizados na
Tesouraria (PRIMAVERA e
SIGARRA);

- Conhecimentos especializados de
contabilidade;

- Conhecimentos de inglés — nivel
intermédio de conversagao,
compreensdo e escrita.

- Conhecimento especializado nos
programas informaticos utilizados na
Tesouraria (PRIMAVERA e
SIGARRA);

- Conhecimentos especializados de
contabilidade;

- Conhecimentos de inglés — nivel
intermédio de conversagao,
compreensdo e escrita.

- Conhecimento especializado nos
programas informaticos utilizados na

Tesouraria (PRIMAVERA e
SIGARRA);

- Conhecimentos de inglés — nivel
intermédio de conversagao,

compreensdo e escrita.

- Conhecimento especializado nos
programas informaticos utilizados na

Tesouraria (PRIMAVERA e
SIGARRA);

- Conhecimentos de inglés — nivel
intermédio de conversagao,

compreensdo e escrita.

Aptidoes

Saber-fazer / habilidade

- Tolerancia & pressdo e
contrariedades

- Capacidade de concentragdo e
ateng@o

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagdo

- Organizagdo e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptacdo e melhoria continua

- Tolerancia a pressdo e
contrariedades

- Capacidade de concentragdo e
aten¢do

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagdo

- Organizagdo e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptacdo e melhoria continua

- Tolerancia a pressdo e
contrariedades

- Capacidade de concentragdo e
ateng¢do

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagdo

- Organizagdo e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptacdo e melhoria continua

- Tolerancia & pressdo e
contrariedades

- Capacidade de concentragdo e
aten¢@o

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagdo

- Organizagdo e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptacdo e melhoria continua

- Tolerancia & pressdo e
contrariedades

- Capacidade de concentragdo e
atengdo

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagéo

- Organizagdo e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua

- Tolerancia a pressdo e
contrariedades

- Capacidade de concentragdo e
atencdo

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagdo

- Organizagdo e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua
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Adaptagéo da metodologia Skrat.

O caso dos Servigos Econémico-Financeiros de uma Instituicdo Portuguesa de Ensino Superior Publico.

Grelha de Registo dos Resultados da Analise de Trabalho

Funcio principal:

Assistente Técnico (RP)

Atendimento

Recebimentos

Registo de movimentos

IntercAimbio com outros
organismos / unidades / entidades

Gestio das Entidades

Pagamento ao estrangeiro

- Responsabilidade

- Compromisso com o servi¢o

- Responsabilidade

- Compromisso com o servigo

- Responsabilidade

- Compromisso com 0 servigo

- Responsabilidade

- Compromisso com 0 servigo

- Responsabilidade

- Compromisso com o servigo

- Responsabilidade

- Compromisso com o servigo

«
=
2 Atitudes - Assertividade - Assertividade - Assertividade - Assertividade - Assertividade - Assertividade
3 N - Disponibilidade - Disponibilidade - Disponibilidade - Disponibilidade - Disponibilidade - Disponibilidade
2 | Como executa as agdes /
g comportamentos - Pontualidade - Pontualidade - Pontualidade - Pontualidade - Pontualidade - Pontualidade
© - Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade
- Proatividade - Proatividade - Proatividade - Proatividade - Proatividade - Proatividade
Contextos Local de trabalho (sala da UT) Local de trabalho (sala da UT) Local de trabalho (sala da UT) Local de trabalho (sala da UT) Local de trabalho (sala da UT) Local de trabalho (sala da UT)

Nivel de responsabilidade

Elevado

Elevado

Elevado

Elevado

Elevado

Elevado

Legenda:
Niveis de responsabilidade

associado ao impacto do erro:

e Baixo
e Meédio
e Elevado

SEF — Servigos Econdémico-Financeiros

CICA — Centro de Informatica Prof. Correia de Aratjo

UTICM - Unidade de Tecnologias da Informagdo ¢ Comunicagdo

Multimédia

UT — Unidade de Tesouraria

DCO - Divis@o de Contabilidade e Or¢gamento

PADs — Pedido de Autorizagdo de Despesa

PS2 - ficheiro eletronico que é assinado eletronicamente por
pessoas com autorixagdo para tal e enviado a sibs pelo banco para

efetuar o pagamento.

Programa informatico SIGARRA — é o software relativo a
gl

gestdo dos pagamentos dos alunos e no qual se registam
propinas, certiddes, caugdes, outros emolumentos, melhorias,

diplomas, entre outros.

SIGARRA,

cartdes de

parque, multas,

Programa informatico PRIMAVERA — ¢ o software de contabilidade no qual
se registam todos os movimentos que ndo sdo langados no programa
tais como

inscrigdo em

congressos/formagdes, carregamento de fotocopias / impressdes CICA, guias
de reposigdo, entre outros.
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ANEXO H:

FEU

Adaptagéo da metodologia Skrat.

O caso dos Servigos Econémico-Financeiros de uma Instituicdo Portuguesa de Ensino Superior Publico.

Grelha de registo dos resultados da analise de trabalho | IC (FEUP.SEF/004.2)

FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

Registo criado de acordo com a ferramenta 2.1 - Grelha
de recolha de dados de uma analise de trabalho da

metodologia Skrat

Grelha de Registo dos Resultados da Analise de Trabalho

Servigo:

Fontes primarias usadas:

Realizada por: ~ Manuela Santos

Funcéo principal:

Servi¢os Econdmico-Financeiros (SEF)

Observacdo

Entrevista estruturada

Produzido em:

Unidade / Divisio:

Tesouraria

Técnicas de recolha de dados:

Analise de trabalho de: 1C

Analise documental (Descri¢do dos processos da Tesouraria)

Entrevista

20-12-2011 - Realizacdo de entrevista de Estudo da Funcdo (Presencialmente)

A ser revisto em:

05-01-2012 - Validag@o do Questionario de Estudo da Fungéo pelo colaborador (IC — Email recebido)

12-03-2012 - Validag@o da Grelha de Registo dos Resultados da Analise de Trabalho (edi¢éo 2) pela colaboradora (IC - Email recebido)

30-03-3012 - Validag&o do Questionario de Estudo da Funcéo pela chefia (HR - presencialmente)

26-03-2012 - Validagdo da edi¢do 2 da Grelha de Registo pela Chefia (HR - Email recebido)

Assistente Técnico

Atendimento

Recebimentos

Registo de movimentos

Intercimbio com outros organismos
/ unidades / entidades

Gestio das Entidades

Pagamento ao estrangeiro

Descri¢ao da
atividade
especifica

- Atender presencialmente e registo
informético de todos os valores
rececionados provenientes de alunos,
fornecedores,  professores, outros
colaboradores. As principais tarefas
dizem respeito a entrega de certiddes
(requerimentos e outros), recebimento
de propinas, de outras receitas
provenientes de alunos, receita por
parte da biblioteca, receita do CICA e
UTICM e outras receitas provenientes
de prestagdes de servigo;

- Atender telefonicamente e responder
a emails;

- Langar o artigo relativo ao
pagamento no programa informatico
(no caso de propinas, pesquisar na
ficha de aluno e no caso de
emolumentos registar no programa
SIGARRA) e langar o valor na conta
corrente respetiva;

- Emitir nos programas informaticos da
UP (PRIMAVERA e SIGARRA) os
documentos de quitagdo das receitas
recebidas;

- Enviar, quando ndo entregue
presencialmente, os  documentos
emitidos;

- Arquivar copia dos documentos;

- Efetuar protocolo de documentos
com diferentes servigos.

- Enviar informagdo para alunos de
modo a efetuarem transferéncias
bancérias.

- Conferir diariamente a receita do
atendimento proveniente de
pagamento por multibanco, cheque ou
dinheiro (impressdo de listagem das
entradas do dia e jungdo dos
documentos registados no
PRIMAVERA e SIGARRA) e
elaborar a Guia de Receita;

- Rececionar copia dos documentos
emitidos, nomeadamente na DCO
(com indicagdo da data em que a verba
entrou na conta bancaria de modo a
proceder a conferéncia) e controlar as
restantes receitas através de ficheiro
excel partilhado com a DCO;

- Identificar as receitas e verificar a
correspondéncia do valor recebido de
acordo com o valor mencionado na
Guia de Receita (ou fatura). Tratando-
se de transferéncias bancarias, efetuar
a consulta on-line no homebanking;

- Validar e registar o recebimento na
aplicagdo informatica;

- Emitir o recibo e posterior envio ao

cliente (por exemplo entidades
privadas);
- Quando ndo ha possibilidade de

identificar o recebimento, efetuar o
registo de receita ndo identificada e
posteriormente, quando a mesma for
identificada, transferir para a entidade
correta ou caso ndo seja da FEUP
devolver;

- Arquivar o documento de receita e
oficio na pasta correspondente.

- Escriturar / registar os movimentos
de  pagamentos nas aplicagdes
informaticas PRIMAVERA e
SIGARRA. Registar os recebimentos e
pagamentos no sistema informatico
SIGARRA (gestdo corrente de alunos),
apenas na auséncia do assistente
técnico responsavel;

- Arquivar na pasta correspondente ao
diario contabilistico do documento de
suporte.

- Prestar diversas informagdes e
resposta a emails recebidos (por
exemplo: informagdes sobre

pagamentos, recebimentos, respostas a
alunos e fornecedores, entre outros);

- Contactar os fornecedores e efetuar
pedidos de envio de declaragdes de
ndo divida a Seguranga Social e as
Finangas quando os montantes a pagar

sejam  iguais ou superiores a
4.987,88€;
- Efetuar o intercdmbio com os

diversos servigos e departamentos da
FEUP (como € o caso do envio da guia
de receita diaria para os Servigos
Académicos, entre outras tarefas).

- Criar entidades de acordo com os
pedidos (PAD) rececionados. Ou seja,
inserir os dados das entidades
(denominag¢do social, numero de
contribuinte, natureza juridica, codigo
do pais, morada, contactos, enderego
de correio eletronico, NIB, etc) no
sistema  informatico. A entidade ¢
atualmente identificada pelo niimero
de identificagdo fiscal (NIF).

No caso de entidades estrangeiras o

programa PRIMAVERA gera
automaticamente um  codigo da
entidade.

- Alterar / atualizar os dados das
entidades no sistema informatico
PRIMAVERA conforme pedidos /
solicitagdes recebidas;

- Consultar as entidades no sistema
informatico.

Os pagamentos ao estrangeiro dizem
respeito a entidades residentes fora da
Unido Europeia e cujo pagamento ¢
efetuado sem recurso ao e-banking. As
principais tarefas executadas sdo as
seguintes:

- Rececionar o PAD;

- Elaborar oficio para o banco e
submeter a assinatura do Diretor da
FEUP.
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Adaptagéo da metodologia Skrat.

O caso dos Servigos Econémico-Financeiros de uma Instituicdo Portuguesa de Ensino Superior Publico.

Grelha de Registo dos Resultados da Analise de Trabalho

Fungio principal:

Assistente Técnico (IC)

Atendimento

Recebimentos

Registo de movimentos

Intercimbio com outros
organismos / unidades / entidades

Gestao das Entidades

Pagamento ao estrangeiro

Resultado relacionado
com o resultado final

Atendimento (pessoal, informatico e
telefonico) eficaz.

Identificar, registar e processar todos
0s recebimentos, nos prazos
definidos.

Registo  dos  movimentos  de
recebimentos, devolugdes, descontos,
reposigdes, vencimentos, etc. nos

prazos definidos.

Arquivo dos documentos nas pastas
correspondentes.

Relacionamento e prestagdo de
informagdes as diversas entidades em
tempo util e de forma eficaz.

Gestdo eficaz de todas as entidades de
modo a poder efetuar-se pagamentos
e recebimentos.

Efetuar pagamentos ao estrangeiro
(entidades fora da Unido Europeia)
sem recurso ao e-banking, nos prazos
definidos.

Indicadores qualitativos
Como sabe que o resultado ¢
o esperado

N° de e-mails nas pastas "por
resolver" passados cinco dias uteis,
sendo que:

- Até 0 dias - atingido 100%
- 1 a5 dias - atingido 50%

- > 5 dias - ndo atingido

Emissdo das faturas no prazo de cinco
dias uteis apos a sua solicitag@o.

N° de dias uteis entre a entrega dos
duplicados das faturas e o langamento
dos respetivos recebimentos.

O tempo comega a contar a partir do
dia util seguinte ao da entrega das
faturas pela DCO e se:

e Até 1 dia - atingido a 100%
e Se2a5dias - atingido 80%

e >5-ndo atingido

“Registo correto” dos movimentos de
recebimentos e pagamentos e arquivo
nos respetivos dossiers.

Emissdo das faturas no prazo de cinco
dias uteis apos a sua solicitagdo.
Acesso e  disponibilidade  dos
documentos quando necessarios.

N° de e-mails nas pastas "por
resolver" passados cinco dias tteis e
sendo que:

- Até 0 dias - atingido 100%

- 1 a5 dias - atingido 50%

- > 5 dias - ndo atingido

de
em

Resposta aos pedidos
criagdo/alteragdo de entidades
cinco dias uteis.

Efetuar os oficios no prazo de dois
dias tteis.

Competéncias

Conhecimentos

Saber-saber

- Nogdes gerais de contabilidade;

- Conhecimentos sobre Atendimento
ao Publico;

- Conhecimentos de informatica ao
nivel do utilizador, nomeadamente
nas ferramentas Word e Excel e
software utilizado na Tesouraria
(PRIMAVERA e SIGARRA);

- Conhecimentos especializados nos
procedimentos de Tesouraria;

- Conhecimento especializado nos
programas informaticos utilizados na
Tesouraria (PRIMAVERA e
SIGARRA);

- Conhecimentos de internet, acesso
a0 homebanking e consulta de
documentos em formato digital;

- Conhecimento especializado nos
programas informaticos utilizados na
Tesouraria (PRIMAVERA e
SIGARRA);

- Conhecimentos especializados de
contabilidade;

- Conhecimentos de inglés — nivel

- Conhecimento especializado nos
programas informaticos utilizados na
Tesouraria (PRIMAVERA e
SIGARRA);

- Conhecimentos especializados de
contabilidade;

- Conhecimentos de inglés — nivel

- Conhecimento especializado nos
programas informaticos utilizados na

Tesouraria (PRIMAVERA e
SIGARRA);

- Conhecimentos de inglés — nivel
intermédio de conversagao,

compreensdo e escrita.

- Conhecimento especializado nos
programas informaticos utilizados na

Tesouraria (PRIMAVERA e
SIGARRA);

- Conhecimentos de inglés — nivel
intermédio de conversagao,

compreensdo e escrita.

- Conhecimentos de inglés — nivel . L B intermédio de conversagdo, | intermédio de conversagao,
. 1 ~_ |- Conhecimentos de inglés — nivel ~ . 5 .
intermédio de conversagio, | . yh ~~ | compreensdo e escrita. compreensao e escrita.
~ . intermédio de conversagao,
compreensao e escrita. . .
compreensdo e escrita.
- Tolerancia & pressdo e - Tolerancia & pressdo e - Tolerancia & pressdo e - Tolerancia a pressdo e - Tolerancia & pressdo e - Tolerancia & pressdo e
contrariedades contrariedades contrariedades contrariedades contrariedades contrariedades
- Capacidade de concentragdo e - Capacidade de concentragdo e - Capacidade de concentragdo e - Capacidade de concentragdo e - Capacidade de concentragdo e - Capacidade de concentragdo e
aten¢do aten¢do atengdo aten¢do atengdo aten¢do
Aptidoes

Saber-fazer / habilidade

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagdo
- Organizagio e método

- Otimizagédo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagdo
- Organizagdo e método

- Otimizagédo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagdo
- Organizagdo e método

- Otimizagéo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagdo
- Organizagdo e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagdo
- Organizagio e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagdo
- Organizagdo e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua
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Adaptagéo da metodologia Skrat.

O caso dos Servigos Econémico-Financeiros de uma Instituicdo Portuguesa de Ensino Superior Publico.

Grelha de Registo dos Resultados da Analise de Trabalho

Fungio principal:

Assistente Técnico (IC)

Atendimento

Recebimentos

Registo de movimentos

Intercimbio com outros
organismos / unidades / entidades

Gestao das Entidades

Pagamento ao estrangeiro

- Responsabilidade

- Compromisso com o servigo

- Responsabilidade

- Compromisso com o servigo

- Responsabilidade

- Compromisso com o servigo

- Responsabilidade

- Compromisso com o servigo

- Responsabilidade

- Compromisso com o servigo

- Responsabilidade

- Compromisso com o servigo

@
x
g Atitudes - Assertividade - Assertividade - Assertividade - Assertividade - Assertividade - Assertividade
(% N - Disponibilidade - Disponibilidade - Disponibilidade - Disponibilidade - Disponibilidade - Disponibilidade
2 | Como executa as agdes /
g comportamentos - Pontualidade - Pontualidade - Pontualidade - Pontualidade - Pontualidade - Pontualidade
© - Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade
- Proatividade - Proatividade - Proatividade - Proatividade - Proatividade - Proatividade
Contextos Local de trabalho (sala da UT) Local de trabalho (sala da UT) Local de trabalho (sala da UT) Local de trabalho (sala da UT) Local de trabalho (sala da UT) Local de trabalho (sala da UT)

Nivel de responsabilidade

Elevado

Elevado

Elevado

Elevado

Elevado

Elevado

Legenda:
Niveis de responsabilidade

associado ao impacto do erro:

e Baixo
e Médio
e Elevado

SEF — Servigos Econémico-Financeiros

Multimédia
UT - Unidade de Tesouraria

CICA - Centro de Informatica Prof. Correia de Aratjo
UTICM - Unidade de Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo

DCO - Diviséo de Contabilidade e Orgamento
PADs — Pedido de Autorizagdo de Despesa
PS2 - ficheiro eletronico que ¢ assinado eletronicamente por

pessoas com autorizagdo e enviado a sibs pelo banco para efetuar o

pagamento.

Programa informatico SIGARRA — é o software relativo a
gestdo dos pagamentos dos alunos e no qual se registam
propinas, certiddes, caugdes, outros emolumentos, melhorias,

diplomas, entre outros.

SIGARRA,

cartdes de

parque, multas,

Programa informéatico PRIMAVERA — ¢ o software de contabilidade no qual
se registam todos os movimentos que ndo sdo langados no programa
tais como

inscrigdo  em

congressos/formagdes, carregamento de fotocopias / impressdes CICA, guias
de reposigdo, entre outros.
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ANEXO I:

FEU

Adaptacao da metodologia Skrat.

O caso dos Servigos Econémico-Financeiros de uma Instituicdo Portuguesa de Ensino Superior Publico.

Identificagao das competéncias-chave (FEUP.SEF/005.2)

FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

Identificagdo das Competéncias-Chave

FEU

Registo adaptado da ferramenta 2.2 — Descritores de Nivel de Qualificagdo da metodologia Skrat

FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

Identificagdo das Competéncias-Chave

Servico:

Servigos Economico-Financeiros (SEF)

Unidade / Divisao: Tesouraria

Atividade especifica:

Supervisio de toda a Unidade

Nome dos trabalhadores HR

Competéncias

Descricio

Conhecimentos

- Conhecimento especializado em Tesouraria na Administragdo Publica;

- Conhecimentos de informatica ao nivel do utilizador, nomeadamente nas ferramentas Word e
Excel e software utilizado na Tesouraria (PRIMAVERA e SIGARRA).

Aptiddes

- Tolerancia a pressdo e contrariedades

- Capacidade de coordenagdo (apenas para HR)
- Capacidade de concentragdo e aten¢éo

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagdo

- Organizagdo e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptagédo e melhoria continua

Atitudes

- Responsabilidade

- Compromisso com 0 servigo
- Assertividade

- Disponibilidade

- Pontualidade

- Sinceridade e honestidade

- Proatividade

Atividade especifica:

Controlo Financeiro

Nome dos trabalhadores HR

Competéncias

Descriciao

Conhecimentos

- Conhecimentos de informatica ao nivel do utilizador, nomeadamente nas ferramentas Word e
Excel e software utilizado na Tesouraria (PRIMAVERA e SIGARRA);

- Conhecimentos bésicos de contabilidade;

- Conhecimentos basicos em internet, homebanking e email.

Aptidoes

- Tolerancia a presséo e contrariedades

- Capacidade de coordenagdo (apenas para HR)
- Capacidade de concentragdo e atengdo

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagio

- Organizag@o e método

- Otimizagédo de recursos

- Adaptacdo e melhoria continua

Atitudes

- Responsabilidade

- Compromisso com o servigo
- Assertividade

- Disponibilidade

- Pontualidade

- Sinceridade e honestidade

- Proatividade
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FEU FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

Adaptacao da metodologia Skrat.

O caso dos Servigos Econémico-Financeiros de uma Instituicdo Portuguesa de Ensino Superior Publico.

Identificagcdo das Competéncias-Chave

FEU FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

Identificagdo das Competéncias-Chave

Atividade especifica:

Pagamentos e devolucdes

Nome dos trabalhadores HR

Competéncias

IR

Descricio

Conhecimentos

- Conhecimentos especializados nos procedimentos de Tesouraria;

- Conhecimento especializado nos programas informaticos utilizados na Tesouraria
(PRIMAVERA e SIGARRA);

- Conhecimentos bésicos em internet, homebanking e email;

- Conhecimentos de inglés — nivel intermédio de conversagdo, compreensio e escrita.

Aptidoes

- Tolerancia a pressdo e contrariedades

- Capacidade de coordenagdo (apenas para HR)
- Capacidade de concentragio e atengdo

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagdo

- Organizagdo e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua

Atitudes

- Responsabilidade

- Compromisso com 0 Servigo
- Assertividade

- Disponibilidade

- Pontualidade

- Sinceridade e honestidade

- Proatividade

Atividade especifica:

Nome dos trabalhadores

Competéncias

Recebimentos

IR IC

Descricio

Conhecimentos

- Conhecimentos especializados nos procedimentos de Tesouraria;

- Conhecimento especializado nos programas informaticos utilizados na Tesouraria
(PRIMAVERA e SIGARRA);

- Conhecimentos de internet, acesso ao homebanking e consulta de documentos em formato
digital;

- Conhecimentos de inglés — nivel intermédio de conversagdo, compreensdo e escrita.

Aptidodes

- Tolerancia a pressdo e contrariedades

- Capacidade de coordenagdo (apenas para HR)
- Capacidade de concentragdo e atengdo

- Polivaléncia

- Capacidade de cooperagéo

- Organizagéo e método

- Otimizagdo de recursos

- Adaptagdo e melhoria continua

Atitudes

- Responsabilidade

- Compromisso com o servigo
- Assertividade

- Disponibilidade

- Pontualidade

- Sinceridade e honestidade

- Proatividade
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FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

Identificagdo das Competéncias-Chave

FEU

FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

Identificagdo das Competéncias-Chave

Atividade especifica:

Registo de movimentos

Atividade especifica:

Tratamento da despesa

Nome dos trabalhadores HR RP Nome dos trabalhadores HR
IR IC R
Competéncias Descricido Competéncias Descri¢iio
- Conhecimento especializado nos programas informaticos utilizados na Tesouraria - Conhecimentos de informdtica ao nivel do utilizador, nomeadamente nas ferramentas Word e
(PRIMAVERA e SIGARRA); Excel e software utilizado na Tesouraria (PRIMAVERA e SIGARRA);
Conhecimentos | _ Conhecimentos especializados de contabilidade; Conhecimentos | _ Conhecimentos de internet, nomeadamente utilizagdo do e-banking e email;
- Conhecimentos de inglés — nivel intermédio de conversagdo, compreensdo e escrita. - Conhecimentos de inglés — nivel intermédio de conversag¢do, compreensdo e escrita.
- Toleréancia a pressdo e contrariedades - Tolerancia a pressdo e contrariedades
- Capacidade de coordenagdo (apenas para HR) - Capacidade de coordenagdo (apenas para HR)
- Capacidade de concentrag@o e atengéo - Capacidade de concentragdo e atengdo
- Polivaléncia - Polivaléncia
Aptiddes . Aptidoes . .
- Capacidade de cooperagdo - Capacidade de cooperagéo
- Organizagdo e método - Organizagdo e método
- Otimizagdo de recursos - Otimizagdo de recursos
- Adaptagdo e melhoria continua - Adaptagdo e melhoria continua
- Responsabilidade - Responsabilidade
- Compromisso com 0 servigo - Compromisso com o servi¢o
- Assertividade - Assertividade
Atitudes - Disponibilidade Atitudes - Disponibilidade
- Pontualidade - Pontualidade

- Sinceridade e honestidade

- Proatividade

- Sinceridade e honestidade

- Proatividade
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FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

Identificagdo das Competéncias-Chave

FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

FEU

Identificagdo das Competéncias-Chave

Atividade especifica: _ Atendimento Atividade especifica: ~ IntercAmbio com outros organismos / Unidades / Entidades
Nome dos trabalhadores HR RP Nome dos trabalhadores HR RP
IR IR

Competéncias Descriciio Competéncias Descricio

- Nogdes gerais de contabilidade; ; . - R - .
. . . - Conhecimento especializado nos programas informaticos utilizados na Tesouraria

- Conhecimentos sobre Atendimento ao Publico; (PRIMAVERA e SIGARRA);

Conhecimentos | . Conhecimentos d.e. informatica ao qivel do utilizador, nomeadamente nas ferramentas Word e Conhecimentos | Conhecimentos especializados de contabilidade;
Excel e software utilizado na Tesouraria (PRIMAVERA e SIGARRA);
- Conhecimentos de inglés — nivel intermédio de conversagio, compreensdo ¢ escrita. - Conhecimentos de inglés — nivel intermédio de conversagdo, compreensao e escrita.
~Tolerancia a pressio e contrariedades - Tolerancia a pressdo e contrariedades
- Capacidade de coordenagéo (apenas para HR) - Capacidade de coordenagdo (apenas para HR)
- Capacidade de concentragéo e atengéo - Capacidade de concentragdo e atengdo

Aptidtes - Polivaléncia Aptidaes - Polivaléncia
- Capacidade de cooperagdo - Capacidade de cooperagdo
- Organizagdo e método - Organizagdo e método
- Otimizagdo de recursos - Otimizagdo de recursos
- Adaptac@o e melhoria continua - Adaptag@o e melhoria continua
- Responsabilidade - Responsabilidade
- Compromisso com o0 servigo - Compromisso com 0 Servigo
- Assertividade - Assertividade

Atitudes - Disponibilidade Atitudes - Disponibilidade
- Pontualidade - Pontualidade
- Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade
- Proatividade - Proatividade
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FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

Identificagao das Competéncias-Chave

FEU

FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

Identificagdo das Competéncias-Chave

Atividade especifica:

Gestao das Entidades

Atividade especifica:

Pagamento ao estrangeiro

Nome dos trabalhadores HR Nome dos trabalhadores HR
IR IR
Competéncias Descricio Competéncias Descriciao
- Conhecimento especializado nos programas informaticos utilizados na Tesouraria - Conhecimento especializado nos programas informaticos utilizados na Tesouraria
Conhecimentos | (PRIMAVERA e SIGARRA); Conhecimentos | (PRIMAVERA e SIGARRA);
- Conhecimentos de inglés — nivel intermédio de conversagdo, compreensdo e escrita. - Conhecimentos de inglés — nivel intermédio de conversagdo, compreensdo e escrita.
- Tolerancia a pressdo e contrariedades - Tolerancia a pressdo e contrariedades
- Capacidade de coordenagdo (apenas para HR) - Capacidade de coordenagdo (apenas para HR)
- Capacidade de concentragdo e atengdo - Capacidade de concentragdo e atengdo
Aptidaes - Poliva.léncia Aptiddes - Polivahléncia
- Capacidade de cooperacdo - Capacidade de cooperagdo
- Organizagdo e método - Organizagdo e método
- Otimizagdo de recursos - Otimizagdo de recursos
- Adaptagdo e melhoria continua - Adaptacdo e melhoria continua
- Responsabilidade - Responsabilidade
- Compromisso com 0 servigo - Compromisso com o servigo
- Assertividade - Assertividade
Atitudes - Disponibilidade Atitudes - Disponibilidade
- Pontualidade - Pontualidade
- Sinceridade e honestidade - Sinceridade e honestidade
- Proatividade - Proatividade
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Adaptacao da metodologia Skrat.
O caso dos Servigos Econémico-Financeiros de uma Instituicdo Portuguesa de Ensino Superior Publico.

ANEXO J: Lista de verificagao para registo de saber-fazer critico especifico dos

processos-chave (FEUP.SEF/008.1) Registo criado de acordo com a ferramenta 2.3 - Lista de

verificagdo para Registo de Conhecimentos Criticos
Especificos dos Processos-Chave da metodologia Skrat

I—EU FACULDADE DE ENGENHARIA
r UNIVERSIDADE DO PORTO

Lista de Verificagdo para Registo de Saber-Fazer Critico Especifico dos Processos-Chave

Servigo:  Servicos Econémico-Financeiros (SEF) Unidade / Divisdo: Tesouraria

Supervisdo de toda a Unidade | Controlo Financeiro | Pagamentos e devolugdes | Recebimentos | Registo de movimentos | Tratamento da

Fungio principal: despesa | Atendimento | Intercdmbio com outros organismos / unidades / entidades | Gestdo das Entidades | Pagamento ao estrangeiro

RP
IC

HR
IR

Nome dos trabalhadores

Supervisio de toda a Unidade

Monitorizar e
apoiar as atividades
desenvolvidas na
Tesouraria

Elaborar os
Relatérios de
Atividade

Apoiar a Unidade e
esclarecer as
duvidas da equipa

Efetuar a avaliagdo
de desempenho dos
colaboradores

Controlar a
assiduidade dos
colaboradores

Pré-aprovar a
formagdo dos
colaboradores

Gerir o orgamento
atribuido a
Unidade

Posto de trabalho 1

\/

\/

\/

\/

\/

\/

\/

HR

Posto de trabalho 2

IR

Posto de trabalho 3

RP

Posto de trabalho 4

IC

Legenda:

Colaborador executa a tarefa I:l Colaborador ndo executa a tarefa

FEi P FACULDADE DE ENGENHARIA

UNIVERSIDADE DO PORTO Lista de Verificagao para Registo de Saber-Fazer Critico Especifico dos Processos-Chave

Controlo Financeiro

. Efetuar FUNT. Acesso as contas
Registar e o Gestdo diaria dos Controlar a - Reportar a Controlar as
transferéncias de . bancarias e Efetuar SR . L
controlar o . pagamentos receita e as Lo situagdo disponibilidades
. crédito de caixa e efetuar contactos aplicagdes N
financeiramente o do fundo de efetuados na contas bancarias com as financeiras financeira a das contas
fundo de maneio . Tesouraria da FEUP Lo Dire¢do da FEUP bancarias
maneio central instituigdes

Posto de trabalho 1

v y v v v v v v

HR

Posto de trabalho 2

IR

Posto de trabalho 3

RP

Posto de trabalho 4

IC
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Adaptacao da metodologia Skrat.

O caso dos Servigos Econémico-Financeiros de uma Instituicdo Portuguesa de Ensino Superior Publico.

FEU

FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

Lista de Verificagao para Registo de Saber-Fazer Critico Especifico dos Processos-Chave

Pagamentos e devolugdes

pagamento

de pagamento

Pagamentos Devolugbes
. Registar no
Rececionar a - -
s . sistema Elaborar a Emitir Processar o N Acesso ao programa e
autoriza¢do Triar os . o . Processar a devolugdo . . ~
informatico a Nota de ficheiros de pagamento . atualizar a informag@o na
de documentos N L (e-banking)
autorizagdo Pagamento = pagamentos | (e-banking) base de dados

Posto de trabalho 1

HR

\/

N

oA

\/

\/

\/

Posto de trabalho 2

IR

Posto de trabalho 3

RP

Posto de trabalho 4

IC

FEU

FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

Lista de Verificagao para Registo de Saber-Fazer Critico Especifico dos Processos-Chave

Recebimentos

Conferir diariamente
areceita do
atendimento

Rececionar copia
dos documentos
emitidos

Identificar as
receitas e verificar a
correspondéncia do

valor recebido

Validar e registar o
recebimento na
aplicagdo
informatica

Emitir o recibo e
posterior envio ao

cliente

Efetuar o registo de
receita ndo
identificada

Arquivar o
documento de
receita e oficio

Posto de trabalho 1

HR

\/

\/

\/

\/

\/

\/

\/

Posto de trabalho 2

IR

Posto de trabalho 3

RP

Posto de trabalho 4

IC

Nota:

A HR e IR apenas realizam as atividades do processo-chave recebimentos na auséncia dos assistentes técnicos (RP e IC).
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Adaptacao da metodologia Skrat.

O caso dos Servigos Econémico-Financeiros de uma Instituicdo Portuguesa de Ensino Superior Publico.

FEU FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

Lista de Verificagao para Registo de Saber-Fazer Critico Especifico dos Processos-Chave

Registo de movimentos

Escriturar / registar os movimentos de recebimentos e pagamentos nas

aplicagdes informaticas

Arquivar na pasta correspondente ao diario contabilistico do documento de

suporte

Posto de trabalho 1

HR

\/

\/

Posto de trabalho 2

IR

Posto de trabalho 3

RP

Posto de trabalho 4

IC

FEU FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

Lista de Verificagdo para Registo de Saber-Fazer Critico Especifico dos Processos-Chave

Tratamento da despesa

. Efetuar a
Rececionar os Ordenar os A
transferéncia
PADs documentos -
de créditos

Efetuar a
autorizagdo de
pagamento

Elaborar a
Nota de
Pagamento

Importar o
ficheiro

Recurso ao e-

banking para Enviar ao
executar, Diretor da Enviar as
validar e FEUP para comunicagdes
importar os aprovagio
ficheiros

Posto de trabalho 1

HR

\/

\/

O A

Posto de trabalho 2

IR

NI N

Posto de trabalho 3

RP

Posto de trabalho 4

1c

! A IR apenas realiza a atividade de acesso ao e-banking para executar, validar e importar os ficheiros na auséncia da responsavel da Unidade de Tesouraria (HR).
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Adaptacao da metodologia Skrat.
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FEU FACULDADE DE ENGENHARIA

UNIVERSIDADE DO PORTO Lista de Verificagdo para Registo de Saber-Fazer Critico Especifico dos Processos-Chave
Atendimento
Langar o artigo ..
Atender ar & Emitir nos
. relativo ao
presencialmente Atender programas . Efetuar protocolo .
. . pagamento no . ;. Enviar os . - Enviar
e registo telefonicamente e informaticos os Arquivar copia | de documentos | . 5
. Pt programa documentos . informagdo para
informatico dos responder a . ” documentos de e dos documentos | com diferentes
. informatico e o B emitidos . alunos
valores emails quitagdo das servigos
. valor na conta s .
rececionados receitas recebidas

corrente respetiva

Posto de trabalho 1

HR

Posto de trabalho 2 \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/

IR

Posto de trabalho 3 \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/

RP

Posto de trabalho 4 \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/ \/

IC

FEU FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO Lista de Verificagao para Registo de Saber-Fazer Critico Especifico dos Processos-Chave

Intercimbio com outros organismos / unidades / entidades

Prestar diversas informagdes e resposta a emails Contactar os fornecedores e efetuar pedidos de Efetuar o intercdmbio com os diversos servigos e
recebidos envio de declaragdes de ndo divida departamentos

Posto de trabalho 1

HR

Posto de trabalho 2 \/ \/ \/

IR

Posto de trabalho 3 \/ \/ \/

RP

Posto de trabalho 4 \/ \/ \/

IC
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FEU

FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

Lista de Verificagao para Registo de Saber-Fazer Critico Especifico dos Processos-Chave

Gestiio das Entidades

Criar entidades de acordo com os PADs recebidos

Alterar /atualizar os dados das entidades no

. N e . Consultar as entidades no sistema informatico
sistema informatico conforme pedidos

Posto de trabalho 1

HR

Posto de trabalho 2

IR

Posto de trabalho 3

RP

Posto de trabalho 4

IC

FEUP

FACULDADE DE ENGENHARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

Lista de Verificagao para Registo de Saber-Fazer Critico Especifico dos Processos-Chave

Pagamento ao estrangeiro

Rececionar o PAD

Elaborar oficio para o banco e submeter ao Diretor

Posto de trabalho 1

HR

Posto de trabalho 2

IR

Posto de trabalho 3

RP

Posto de trabalho 4

IC
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Adaptacéo da metodologia Skrat.
O caso dos Servigos Econdmico-Financeiros de uma Instituicdo Portuguesa de Ensino Superior Publico.

Definigbes de suporte utilizadas na Fase 2

ANEXO K: Lista de definigoes de Aptidoes e Atitudes

Lista de aptidoes

Optimizacio de

recursos

« Capacidade para utilizar os
recursos e instrumentos de
trabalho de forma eficaz e
eficiente de modo a reduzir
custos e aumentar a
produtividade. Traduz-se,
nomeadamente, nos
seguintes comportamentos:

« Preocupa-se com o
aproveitamento dos
recursos postos a sua
disposi¢ao.

« Adopta procedimentos,
a nivel da sua actividade
individual, para redugdo
de desperdicios e de
gastos supérfluos.

« Utiliza os recursos e
instrumentos de trabalho
de forma correctae
adequada, promovendo
a redugao de custos de
funcionamento.

* Zela pela boa
manutengao e
conservagao dos
materiais e
equipamentos,
respeitando as regras e
condigdes de
operacionalidade.

Eonte:

Dicionario de competéncias

SIADAP
| www.dgap.gov.pt

Adaptacioe
Melhoria Continua

* Capacidade para se ajustr a
mudanga e a novos desafios
profissionais e de se
empenhar, de forma
permanente, no
desenvolvimento e
actualizagdo técnica.
Traduz-se, nomeadamente,
nos seguintes
comportamentos:

* Reage, normalmente, de
forma positiva as
mudangas, adaptando-se a
novos contextos
profissionais e mantendo
um desempenho eficiente.
Encara a diversidade de
tarefas como uma
oportunidade de evolugdo
e desenvolvimento
profissional.

Reconhece os seus pontos

fracos e as suas

necessidades de
desenvolvimento e age no
sentido da sua melhoria.

Mantém-se actualizado

através da pesquisa de

informagdo e de acgdes de
formagéo de reconhecido
interesse para o servigo.

Eonte:

Dicionario de competéncias
SIADAP| www.dgap.gov.pt

Toleraincia a
pressio e
contrariedades

« Capacidade para lidar com
situagdes de pressdo e com
contrariedades de forma
adequada e profissional.
Traduz-se, nomeadamente,
nos seguintes
comportamentos:

* Mantém-se produtivo
mesmo em ambiente de
pressao.

« Perante situagdes dificeis
mantém o controlo
emocional e
discernimento
profissional.

 Consegue gerir de forma
equilibrada as exigéncias
profissionais.

* Aceita as as criticas e
contrariedades.

Tonte:

Dicionario de competéncias
SIADAP | www.dgap.gov.pt

Capacidade de
coordenacio

« Capacidade para coordenar,
orientar e dinamizar equipas
e grupos de trabalho, com
vista ao desenvolvimento de
projectos e a concretizagao
dos objectivos. Traduz-se,
nomeadamente, nos
seguintes comportamentos:
« Exerce por vezes o papel
de orientador e
dinamizador das equipas e
grupos de trabalho,
contribuindo de forma
decisiva para que os
objectivos sejam
alcangados.

« Assume responsabilidades
e objectivos exigentes.

* Toma facilmente decisdes
e responde por elas.

« E ouvido e considerado
pelos colegas de trabalho.

Tonte:

Dicionario de competéncias
SIADAP | www.dgap.gov.pt

Organizacioe
Método

* Capacidade para organizara
sua actividade, definir
prioridades e realiza-la de
forma metédica. Traduz-se,
nomeadamente, nos
seguintes comportamentos:
« Organiza as tarefas com

antecedéncia de forma a
garantir o bom

funcionamento do servigo.

Respeita o planeamento
do trabalho e executa as
suas tarefas e actividades
com vista ao cumprimento
das metas e prazos.
Reconhece o que é
prioritario e urgente,
realizando o trabalho de
acordo com esses
critérios.

Mantém organizados os
documentos que utiliza,
segundo sistemas logicos
e funcionais.

.

TFonte:

Dicionario de competéncias
SIADAP | www.dgap.gov.pt

Polivaléncia

* Capacidade
de uma pessoa para executar
uma multiplicidade de
tarefas, inclusivamente
de dominios do saber
diferente.

Fonte:

Entendimento proprio

Capacidade de

concentracao e
atencao

* Capacidade para focalizar e
concentrar, permitida pela
mente, no desempenho das
tarefas.

Fonte:

Entendimento proprio
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«Capacidade para resolver
questoes de forma
ponderada, apreciando e
assumindo as
consequéncias.

* Capacidade para
compreender ¢ integrar o
contributo da sua actividade
para o funcionamento do
servigo, exercendo-a de
forma disponivel e diligente.

« Capacidade para ser
auténtico, auto-afirmar-se,
evidenciando os seus
direitos e admitir a sua
legitimidade, sem ir contra
os direitos dos outros.

Lista de atitudes

« Capacidade para estar livre
para o trabalho, colegas e
objectivos da organizagao.

* capacidade paraser rigoroso
no cumprimento do horario

de trabalho.

Adaptacéo da metodologia Skrat.

* Capacidade para ser

verdadeiro, franco e integro.

* Capacidade para pensar e

agir antecipadamente.

O caso dos Servigos Econdmico-Financeiros de uma Instituicdo Portuguesa de Ensino Superior Publico.

Traduz-se, nomeadamente,
nos seguintes
comportamentos:

* Reconhece o seu papel na
prossecugao da missdo e
concretizagdo dos
objectivos do servigo e
responde as solicitagdes
que, no ambito do seu
posto de trabalho, lhe sdo
colocadas;

Em regra responde com
prontidao e
disponibilidade as
exigéncias profissionais;
E cumpridor das regras
regulamentares relativas
ao funcionamento do
servigo, nomeadamente
horarios de trabalho e
reunides;

Trata a informagdo
confidencial a que tem
acesso, de acordo com as
regras juridicas, éticas e
deontologicas do servigo.

Traduz-se, nomeadamente,

nos seguintes

comportamentos:

« utiliza a escuta ativa;

« apresenta discurso
centrado na solugao;

« reconhece o ponto de visa
do outro.

Dicionario de competéncias

Despacho n°® 14714/2010, 2010- SIADAP Adaptado de Fachada, 2010 Entendimento proprio Entendimento proprio Entendimento proprio Entendimento proprio

09-16 | www.dgap.gov.pt

83





