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Análise e Descrição de Funções – Abordagens, Técnicas e Metodologias 

Objetivos Gerais 

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes de técnicas e métodos necessários a 

um adequado processo de análise e descrição de funções. 

Objetivos Específicos 

No final deste Curso os participantes saberão: 

 Reconhecer a importância da descrição de funções; 

 Conhecer as diferentes abordagens e complementaridades; 

 Adquirir uma metodologia de descrição de funções; 

 Adotar os comportamentos adequados na condução da entrevista de recolha de 

dados. 

Destinatários 

Este Curso destina-se essencialmente a Diretores e Técnicos de Recursos Humanos, 

Chefias e Responsáveis do Serviço de Recursos Humanos, com responsabilidades ao nível 

da Análise e Descrição de Funções. 

Pré-requisitos 

Os pré-requisitos necessários para frequentar este curso são: 

 Ter acesso a um computador ou um tablet com ligação à Internet e um browser 

(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer. 

 Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no 

escritório), tablet ou smartphone. 

Carga Horária 

18 horas 

Conteúdo Programático 

Módulo 0 – Apresentação de Plataforma e Método de Utilização 

Módulo I – A Importância da Descrição e Análise de Funções na Gestão de Recursos 

Humanos 

 A descrição de funções e a gestão de competências; 

 A identificação do portfólio de competências a partir da análise das funções; 

 A importância da clarificação dos papeis. 

http://www.highskills.pt/
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Módulo II – Descrição e Análise de Funções 

 Princípios da Análise, Descrição e Qualificação de Funções: 

 Aspetos intrínsecos e extrínsecos. 

 O processo de Descrição e Análise de Funções: 

 Determinação dos objetivos; 

 Identificação das funções a analisar; 

 Escolha do método a aplicar; 

 Comparação e recolha da informação existente; 

 Análise e redação das funções. 

 Objetivos, Estrutura da Análise e Descrição de Funções; 

 Métodos de Análise e Descrição de Funções (vantagens e desvantagens); 

 Método de Observação Direta; 

 Método de Entrevista; 

 Método de Questionário; 

 Método Misto. 

 As diferentes tipologias/metodologias de qualificação de funções: 

 Método de Escalonamento (Job ranking); 

 Método de Comparação de Fatores; 

 Método de Avaliação por Pontos. 

 Descrição da função e definição da competência; 

 Identificação de competências transversais e específicas; 

 Conhecimento dos elementos-chave de uma descrição de funções; 

 A importância de uma redação adequada das funções: treino; 

 As revisões periódicas e as atualizações. 

Módulo III - A Entrevista de Análise de Função 

 O guião de entrevista; 

 As questões certas; 

 Comportamentos a adotar e a evitar, durante a entrevista; 

 Técnicas para redigir Dossiers de Análise. 

Módulo IV – Exercícios Práticos 

Metodologia 

Este curso tem sempre presente o formador, que irá mesmo dar a formação presencial através 

da plataforma. 

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como 

faz na sala de aula. 

http://www.highskills.pt/
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As apresentações e exercícios serão sempre disponibilizados pelo formador no final de cada 

sessão de formação. 

No final do curso receberá um Certificado de Formação Profissional caso frequente pelo menos 

90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussões online e 

tenha avaliação final positiva. 

Esta formação é certificada e reconhecida. 
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