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* Definicado de competéncias técnicas e comportamentais;
* usoda matrizde competéncias
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O QUE sao competencies
?
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3.1. Introdugio ao Diagnoéstico da Vaga

O diagnostico da vaga constitul a primeira e mais decisiva etapa de um
processo de Recrutamento e Seleccio (R&S). E nesta fase que o
profissional de Recursos Humanos, em conjunto com o gestor
requisitante, identifica de forma estruturada por gue a contratagao é
necessaria, o gue deve ser entregue pela nova funcio e guem é o
candidato ideal para ocupar o cargo. Um diagnéstico rigoroso reduz
erros, melhora a qualidade das contratagdes, aumenta a eficiéncia do
processo e assegura total alinhamento com as necessidades
estratégicas da organizacao.
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.. . As competencias técnicas (hard skills) sio conhecimentos
DlStlngulf Clafameﬂte mensuraveis, especificos e directamente relacionados 2

A . , . execucao das actividades da funcdo. Estio vinculadas a
Competeﬁ(lﬂs tecnicas ¢ formacao académica, dominio de ferramentas, operacao de
sistemas, certificacoes ou dominio de metodologias. Sio,

competencias

portanto, objectivas e verificaveis.
comportamentais (soft | B | o

Exemplos comuns incluem: dominio de Excel intermediario
SkiﬂS)? ou avancado; conhecimento em contabilidade; capacidade de
leitura de relatorios financeiros; uso de EHRDPs:; técnicas de
atendimento ao cliente; ou gestao documental.
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Distinguir claramente

competencias técnicas €

A . 1 1 A ,
CompeteﬂCIaS No levantamento e analise destas competéncias, ¢ fundamental

que o RH evite termos vagos ou pouco operacionals, como

C()mp()rtamentais <SOft “ser responsavel” ou “ser dinamico”.

skills)?
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. Compreender os niveis de

proficiencia em

competencias (basico,

intermédio, avancado)
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. Nivel Basico: o colaborador possui conhecimento
introdutoério, executa tarefas simples e necessita de orientacao
regular. Exemplo: “Consegue lancar documentos no sistema
com supervisao directa”.

. Nivel
autonomamente a maioria das tarefas, identifica problemas
simples e

Intermédio: o colaborador executa

propoe solugdes. Este é o nivel mais comum para
funcoes operacionais e técnicas de nivel médio. Exemplo:
“Realiza reconciliacbes bancarias mensais com autonomia e

baixa taxa de erro”.
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. Compreender os niveis de

proﬁciéncia em Nivel Bisico

*Nivel Intermédio

COmp €téﬂCiaS (b éSiCOD Nivel Avancado

intermédio, avancado)
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. Nivel Basico: o colaborador possui conhecimento introdutdrio,
executa tarefas simples e necessita de orientacao regular. Exemplo:
“Consegue lancar documentos no sistema com supervisao directa”.

. Compfeeﬂdef ON ﬁiveis de . Nivel Intermédio: o colaborador executa autonomamente a maioria

. A . das tarefas, identifica problemas simples e propde solucdes. Este é
pfO ﬁCl@ﬂCla cm o nivel mais comum para funcdes operacionais e técnicas de nivel
médio. Exemplo: “Realiza reconciliacbes bancarias mensais com

COmpetenClas (baSICO, autonomia e baixa taxa de erro”.
iﬂtefmédi() aVﬂﬁ(}ﬁdO) . Nivel Avancado: o colaborador é referéncia técnica, apoia a
’

formacao de outros, resolve problemas complexos e contribui para
melhorias de processo. Normalmente aplica-se a posicdes de maior
senioridade ou funcdes especializadas. Exemplo: “Implementa
melhorias nos processos de controlo financeiro e orienta outros
membros da equipa”.
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. O papel do RH é transformar a FLN, gue muitas vezes contém
informacdes dispersas ou narrativas do gestor, em elementos
estruturados e objectivos. Durante a leitura, deve-se identificar:

. o as actividades essenciais da funcao, que darao origem as

. 3 Ler O dlagné StiCO da competéncias técnicas;
Vaga (FLN) el ethaif . o as expectativas comportamentais do gestor, que originarao as

soft skills;

f@(llllSltOS—Cha% . os entregaveis esperados, que ajudarao a determinar niveis
de proficiéncia;

. o os problemas identificados e seus impactos, que permitem
priorizar competéncias criticas;

. ® as lacunas actuais na equipa, que determinarao o que 0 novo
colaborador deve complementar.

”
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. A matriz de competéncias é a ferramenta que organiza e
sistematiza os requisitos identificados na FLN. Ela funciona como
um mapa técnico que segmenta as competéncias em categorias e
niveis, permitindo visualizar rapidamente o que é essencial para o

. Organizar eSSeSs requisitos desempenho da funcao.
. A matriz deve conter:

em uma matriz de

. o Competéncia (nome claro e objectivo)
A C ~
C()mpeten(jlas p()r fuﬂ(}a() . ® Tipo (técnica ou comportamental)
. o Nivel de proficiéncia esperado (basico, intermédio ou
avancado)
. o Fvidéncias/comportamentos observaveis (como verificar na
pratica)
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Evidéncia Observavel

Reconciliacao bancaria Técnica

Comportamental

S CENIELCIERIDIGETRIE) M TEchica

Intermédio

Avancado

Basico

Realiza reconciliacdes
mensais com baixa taxa de
erro

Mantém arquivo actualizado
e estruturado diariamente

Cria relatérios simples com
formulas fundamentais
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