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Andlise das Tarefas (TA)

1 Analise das Tarefas (TA)

- uma ferramenta para relacionar areas de atividade profissional e de
aprendizagem na educacdo e formacdo profissional continua (CVET)

1.1 Introducado

Este manual tem como objetivo fornecer recomendagdes para a realizagdo de Analises de Tarefas
(TA) na produgao industrial de calgado baseadas em exemplos de diferentes paises europeus. Foi
produzido no projeto “Desenvolvimento de programas inovadores e atrativos de formacao
profissional continua para a producdo industrial de calcado” (DIA-CVET). O objetivo deste projeto
é elevar o pessoal qualificado na produc¢ao industrial de calcado para o nivel de competéncia de
técnicos profissionais (ou comparativamente, Quadro de Qualificagdes Europeias (EQF) nivel 5-7)
por meio de medidas de forma¢do continua adequadas e atraentes. Para tal, devem ser
desenvolvidos programas de formacdo continua adequados que possibilitem ou possam
assegura-lo. Para além da identificacdo de esferas de actividade essenciais para o pessoal de nivel
técnico profissional, as chamadas TA foram identificadas como instrumentos cruciais para o
desenvolvimento e implementacdo de programas de formagdo continua.

As anadlises das tarefas (TA) sdo uma ferramenta importante para identificar as pré-condi¢des para
a aprendizagem no processo de trabalho. Uma vez que as medidas de CVET nao sao formalizadas
e definidas por curriculos na mesma medida que a formagdo profissional inicial, é necessario
determinar os conteudos de aprendizagem, as modalidades de aprendizagem e os ambientes de
aprendizagem, bem como a sua conceg¢do para promover uma aprendizagem Uutil por meio de
instrumentos e procedimentos adequados, tais como a TA. As TA sdo orientadas para processos
de trabalho atuais (reais), analisando as suas tarefas essenciais num determinado nivel de
competéncia e identificando o seu potencial de aprendizagem.

Este manual ndo fornece uma receita pronta para a implementacdo da TA, uma vez que as
condi¢des e desenvolvimentos institucionais da educacdo e formagdo profissional inicial assim
como a continua (CVET) sdo muito especificas nos varios paises europeus. Por exemplo, o nivel de
competéncia profissional que os diplomados do ensino e formagdo profissional inicial (IVET)
possuem, deve ser tido em consideracdo para garantir que as medidas do CVET |lhes possam ser
associadas de forma adequada.

Também importa verificar se existem programas CVET certificados para técnicos profissionais (ou
comparavel, nivel 5, 6 ou 7 do EQF) para certas areas de producdo, para as quais podem ser
orientados programas de formac¢do continua para a producdo industrial de calcado. Neste
contexto, analisar a possibilidade de reconhecer resultados de aprendizagem anteriores, quer
através de formacdes ja concluidas ou adquiridas informalmente, é absolutamente parte do
desenvolvimento de novos programas . Além disso, a produc¢do industrial de calgado pode e ira
diferir mais ou menos significativamente entre os diferentes paises em termos de organizacdo da
Produc¢do. Deste modo, as analises das tarefas devem ser adaptadas aos respetivos perfis de
trabalho, a divisdo do trabalho e aos formatos especificos dos processos de trabalho.

Conclui-se do que foi dito anteriormente que este manual fornece apenas orientagdes,
benchmarks e aspetos essenciais para a implementacao da TA. As adaptacdes as particularidades



regionais ou nacionais devem ser feitas por aqueles que conduzem as analises das tarefas nos
seus paises.

Neste ponto, também é aconselhavel evitar um conceito estreito de aprendizagem baseado
exclusivamente na experiéncia. Na medida em que o uso da TA se foca no desenvolvimento de
programas de educagdo e formacao continua alocados num nivel EQF alto, mais contetido tedrico
devera ser incluido nos programas. Portanto, a aprendizagem ndo ocorrera exclusivamente no
processo de trabalho (ou no local de trabalho), mas sera complementada por unidades de ensino
tedricas (em sala de aula). Essas unidades de aprendizagem, no entanto, sao sempre
complementares ou teoricamente aprofundadas para a aprendizagem integrada no trabalho e,
portanto, também seguem a estrutura e o conteddo dos processos de trabalho.

Para concluir essas observac¢des introdutdrias, é permitida uma breve referéncia ao contexto em
que a TA surgiu e o seu desenvolvimento. Este manual é uma versao adaptada e abreviada de um
Manual para Analise da Estacdo de Aprendizagem (LSA), desenvolvido em conjunto pelo Instituto
de Tecnologia e Educacdo (ITB) da Universidade de Bremen com formadores da Airbus Industries
durante os projetos 'Move Pro Europe' e '"AERONET' no setor de avia¢do. O procedimento foi ja re-
utilizado com sucesso no projeto Leonardo 'APPRENTSOD' e no projeto Erasmus+ 'DualTRAIN'
noutros paises e setores. Uma primeira adaptac¢do a producdo industrial de calcado ja teve lugar
através do projeto Erasmus+ “ICSAS”, mas neste caso o método foi utilizado exclusivamente para
IVET. No caso atual, o método modificado é aplicado, pela primeira vez, a profiss@es selecionadas
com um nivel de competéncia elevado, por exemplo, uma chefia ou técnico especializado (EQF 5,
6 ou 7) e com vista ao desenvolvimento de programas de formacdo professional continua.O
procedimento foi renomeado de Analise das Tarefas (TA), mas os postos de trabalho na empresa
que apresentam potencial de aprendizagem, continuam a ser referidos como “ estacBes de
aprendizagem”.



TA - Objetivo e procedimento

2 TA - Objetivo e procedimento

A andlise da tarefa visa em primeiro lugar revelar o potencial de aprendizagem de func¢des
exemplarmente descritas com requisitos ocupacionais crescentes. Em conjunto com as analises
de outras fung¢des e atividades correspondentes, pretende fornecer informacgdes sobre quais as
medidas de formacdo que podem ser implementadas para alcancar o perfil de competéncia de
um técnico profissional para a producdo industrial de calcado. A identificacdo como procedimento
de analise das tarefas (TA) permite clarificar o que as analises pretendem.

As "EstacBes de aprendizagem" sdo criadas onde um trabalho significativo é feito para a empresa
e onde os processos de trabalho e negécios da empresa ocorrem. TA sdo portanto realizadas em
locais de trabalho onde as tarefas essenciais podem ser atribuidas a uma esfera de atividade
ocupacional - embora num nivel de competéncia que esteja acima do trabalho qualificado. Estas
esferas de atividade descrevem as atividades ocupacionais requeridas com base em contextos
elementares de trabalho e tarefas caracteristicas que sao tipicas da atividade ocupacional e que
compreendem uma agao de trabalho completa. Com esta definicdo, as esferas de atividade podem
ser delimitados e especificados da forma a seguir apresentada.

Nao sdo analisadas atividades individuais, mas sim tarefas no sentido de uma ag¢do ocupacional
ou profissional complete, que seguem uma estrutura definida no processo e objetivo. Uma
estrutura do processo geral de uma esfera de atividade inclui a defini¢do da tarefa concreta (por
exemplo, a otimizacdo de processos), o seu planeamento (incluindo a recuperacao de
informacdes) e implementac¢do, bem como o controlo e avaliagdo do resultado do trabalho até a
documentagdo. O conceito de analise das tarefas leva em consideragdo os seguintes critérios:

e Aandlise das tarefas deve incluir o context global do processo professional de trabalho.
e Aandlise das tarefas deve abranger esferas de atividade relevantes.

e Aandlise das tarefas descreve sempre um contexto de trabalho e uma atividade de
trabalho complete, enfatizando a conexdo entre planear, executar e avaliar.

e Aformulacdo da documentagdo também inclui os conteddos e formatos do trabalho
especializado.

e Aandlise inclui o significado, a funcao e a importancia do processo de trabalho concreto
no contexto do nivel superior do processo operacional do negécio.

e Atencdo especial deve ser prestada ao potencial para adequar o processo de trabalho
que um técnico especialista pode usar no seu processo de trabalho.

O fluxo processual de uma TA é estruturado em quatro fases:

e Preparacdo da analise,
e Conducdo da analise,
e Avaliacdo e documentacao da anadlise

e Utilizacdo dos resultados para programas de formacao.



3 Analise das tarefas - abordagem

3.1 Preparacdo da Analise das tarefas

Embora as esferas de atividade identificadas devam ser referidas para cada TA, pode acontecer
que nenhuma ocupacado correspondente ou qualificacdo de progressdo possa ser identificada para
determinadas tarefas. Se este for o caso, recomenda-se a seguinte abordagem pratica: Com base
nas condi¢des acima mencionadas, que delimitam as esferas de atividade das tarefas, é
importante verificar se um processo de trabalho selecionado para andlise atende a esses
requisitos, pois somente sob essa condicdo as estac¢des de aprendizagem podem contribuir para
o desenvolvimento de competéncias. No entanto, também deve ser tido em consideragao que as
competéncias alinhadas com as esferas de atividade ndo podem ser totalmente desenvolvidas nas
estacBes de aprendizagem, de modo que determinados conteddos (por exemplo, conhecimentos
tedricos) devem ser adquiridos na forma de aprendizagem em sala de aula.

Equipa de Investigacdo

A preparacao de uma TA inclui, em particular, a selecdo dos participantes no estudo. Para uma
implementacdo eficiente e direcionada de uma TA, é recomendado um grupo de duas pessoas,
que deve incluir um especialista operacional e um investigador ou professor. As seguintes quatro
funcdes devem ser realizadas durante a investigagao:

1. Orientacdo da conversa (entrevista);
Preparacdo de um protocolo (palavras-chave);

Preparacdo de fotos e esbocos;
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Organizacao dos materiais de trabalho (por exemplo, desenhos).

Selecdo das estacgdes de aprendizagem

Se a esfera de atividade, por exemplo a gestdo da manutencdo, é avaliada como relevante para
um técnico especialista na producdo de calcado industrial, é necessario identificar os locais de
trabalho da empresa como (possiveis) estacdes de aprendizagem numa empresa ou
departamento, onde trabalhadores especializados e qualificados cumprem requisitos que sdo
representativos para a esfera de actividade. Os representantes da empresa na equipa de
investigacdo sdo responsaveis pela seleccao dos locais de trabalho, uma vez que tém uma visdo
detalhada do negécio e dos processos de trabalho e podem salvaguardar os pré-requisitos
organizacionais da investigacdo "in loco".

Como regra, as esferas de atividade ndo podem ser vistas como distintas umas das outras na
pratica. Em muitos locais de trabalho e, portanto, também nas esta¢des de aprendizagem ou areas
de tarefas, as tarefas de varias esferas de atividade estdo intimamente ligadas e sao
frequentemente relacionadas umas com as outras.

Para a analise, é aconselhdvel selecionar locais de trabalho ou &reas de tarefas com as
"caracteristicas essenciais" de uma esfera de atividade. Embora a analise apenas se foque numa
Unica esfera de atividade, as interfaces com outras esferas devem também ser consideradas.

A analise simulténea de varias esferas pode restringir a visao sobre o essencial. Se a organizacao
do trabalho técnico, isto é, no caso de achados (testes funcionais, desmontagem, analise de mau



Analise das tarefas - abordagem

funcionamento), requer que varias esferas sejam envolvidas num processo base, pode ser
necessario realizar varias analises, cada uma de uma diferente perspetiva.

Um fator de influéncia na selecdo de locais de trabalho em departamentos e empresas que nao
deve ser negligenciado é a motivacao dos trabalhadores qualificados que ali trabalham para
participar numa analise do seu trabalho. Aqui é particularmente importante deixar claro que as
analises ndo sdo realizadas como prepara¢ao para medidas de racionalizagdo, reestruturagao de
pessoal ou avaliacdes de desempenho individual.

3.2 Diretrizes de andlise

Tanto para as equipas de investigacdo ja experientes, como para os grupos de pessoas que sao
reunidas para uma analise numa determinada base, é importante conhecer previamente as
diretrizes de analise para a investigacdo detalhada:

e Que qualificagdes os especialistas necessitam para esta esfera de atividade?
e Existe um enquadramento legal como pré-requisito?

e Em que ambiente de trabalho o trabalho é feito?

e Que tarefas de trabalho qualificado devem ser realizadas?

e Que conhecimentos e competéncias sao necessarios?

Categoria de andlise: Qualifica¢éo para as tarefas

Muitos processos de trabalho de chefias, mestres artesdos ou técnicos estdo ligados a
qualificagdes formais e/ou experiéncia de trabalho verificavel. Estes podem variar muito de pais
para pais ou mesmo de empresa para empresa. Além disso, deve ser feita uma distin¢do nesta
categoria entre qualificacBes obrigatdrias e desejaveis.

Categoria de andlise: Enquadramento legal

Particularmente no caso de atividades relevantes para a seguranca, ndo é apenas a experiéncia ou
as qualificacBes que importam; certificados ndo relacionados com a formacao profissional
também podem desempenhar um papel. Por exemplo, ao trabalhar em gestdo ambiental ou de
sustentabilidade, os requisitos minimos de acordo com a norma ISO correspondente devem ser
atendidos.

Categoria de andlise: Ambiente de trabalho

Ao descrever o tema do trabalho qualificado ou o ambiente de trabalho, sdo considerados o
contexto de trabalho e o processo de trabalho. Para um responsavel de manutencdo
industrial/mestre artesdo, o objeto de trabalho e os métodos utilizados diferem de um responsavel
de manutencdo no chao de fabrica. Enquanto este ultimo deve determinar a causa da falha na
maquina ou no lay-out de produ¢do em caso de mau funcionamento e, portanto, requer um
conhecimento detalhado da sequéncia funcional livre de falhas para poder determinar a causa do
mau funcionamento comparando-a com a condicdo defeituosa, o responsavel da manutencao
requer conhecimento das estratégias de manutencgdo e reparacdo previstas.

Embora, a primeira vista, a manutencao seja o alvo do trabalho, tanto a pericia quanto o método
de trabalho especializado diferem significativamente entre o trabalho especializado de
manutencdo ao nivel da oficina e o trabalho especializado do responsavel na gestdo da
manutencdo industrial.



Categoria de andlise: Tarefas do trabalho especializado

O responsavel/supervisor de manuten¢ao deve conhecer e ser capaz de melhorar o plano de
manutencdo da empresa. Ele deve, portanto, conhecer e implementar varias estratégias de
manutencdo. Ele deve ser capaz de analisar os processos de produg¢do e usar esse conhecimento
para manutencao. Ele deve ser capaz de analisar processos de producdo completos e desenvolver
estratégias de manutenc¢ao operacional com esse conhecimento.

Categoria de andlise: Conhecimento e competéncias necessdrias

O que se identifica aqui sao os diferentes requisitos colocados no processo de trabalho e ao objeto
de trabalho pelos diversos grupos de interesse. A empresa, por exemplo, estabelece padrdes de
qualidade especificos que resultam da concorréncia e devem ser cumpridos no trabalho
especializado, e exige o cumprimento de especifica¢des de prazos e custos. Requisitos por parte
de legisladores e reguladores, por exemplo, na forma de normas técnicas e regulamentos de
prevencdo de acidentes, também devem ser levados em consideracdo. Por Ultimo, mas ndo menos
importante, o mesmo se aplica aos préprios requisitos do responsavel para si e para o seu
trabalho. E somente quando esses requisitos diferentes e as vezes contraditérios sdo comparados
que a capacidade e a necessidade de moldar a tecnologia e o trabalho qualificado se tornam claras.

3.3 Execucdo da analise e documentacao

Os profissionais nos locais de trabalho selecionados cujo trabalho sera analisado sao informados
em que consiste a analise das tarefas. Deve ficar claro para eles que devem executar o seu trabalho
quotidiano: ndo se trata de uma "producao" de artesanato Unico ou demonstracdo de uma pratica
ideal, mas sobre o cumprimento profissional das exigéncias do trabalho diario. Se ndo houver
"destaque" como uma tarefa no dia da anadlise, mas antes "trabalho de rotina" nada espetacular,
isso ndo é prejudicial para a analise, pois reflete a normalidade.

Os locais de trabalho sdo visitados e analisados de acordo com a lista. No processo, os
responsaveis/mestres sdo entrevistados de modo a tornar o «invisivel» visivel. E aconselhavel pedir
consentimento para gravar as entrevistas, uma vez que a riqueza das informac¢fes é mais facil de
avaliar com base em conversas gravadas originais e sdo cometidos menos equivocos, erros ou
mal-entendidos que precisam de ser corrigidos posteriormente.

O tempo necessario para a analise depende fortemente da complexidade das tarefas no local de
trabalho especifico. A experiéncia mostra que o tempo necessario geralmente é de algumas horas.

A documentacdo de uma TA deve ser revista e aprovada pela equipa do respectivo departamento
antes de ser usada.



4 Avaliacao

ATA persegue dois objetivos: em primeiro lugar, comparar a organiza¢ao do trabalho nas estacdes
de aprendizagem com as esferas de atividade, e segundo, determiner e avaliar o potencial de
aprendizagem dessas estacfes. As informacdes fornecidas pelos trabalhadores qualificados
entrevistados nos seus locais de trabalho devem fornecer a clareza necessaria sobre esse
potencial de aprendizagem. No entanto, a equipa da TA deve primeiro pensar cuidadosamente
sobre o que pode ser esperado ao usar o termo "potencial de aprendizagem" no contexto de
educac¢ao e formacao professional continua. "Potencial" ndo é certamente um termo coloquial
como "aprender". Potencial expressa que algo especifico (por exemplo, uma situacdo na vida
quotidiana ou no trabalho) oferece oportunidades ou mesmo boas oportunidades para algo.
Portanto, neste caso, potencial é a (boa) oportunidade de aprender. Ao contrario da linguagem
coloquial e da vida quotidiana, "aprender", na pedagogia vocacional e na pesquisa de
competéncias, ndo significa simplesmente influenciar uma pessoa de forma positiva e, acima de
tudo, eficaz, mas na verdade significa aumentar o nivel de competéncia profissional (por exemplo,
ampliando as competéncias) no sentido - aqui muito restrito - em que alguém aprende
proativamente a dominar algo no curso de um processo de aprendizagem que ele ou ela era
anteriormente incapaz de fazer.

No projeto DIA-CVET, foram identificadas 13 esferas de atividade para o perfil profissional de um
técnico especialista em producdo de calgado industrial. Esta¢des de aprendizagem, cujos
potenciais de aprendizagem sdo revelados pela TA, estdo vinculadas a cada esfera individual. Os
potenciais de aprendizagem referem-se em particular, mas ndo exclusivamente, as possibilidades
e oportunidades de aprender no processo de trabalho. Uma vez que nem todos os locais de
trabalho garantem isso na medida desejada, os resultados da TA podem ser usados para obter
indicacdes de como os locais de trabalho podem ser muito mais desenvolvidos na direcdo de
estacdes de aprendizagem, ou seja, na melhoria das oportunidades de aprendizagem

Para cada estacao de aprendizagem, podem ser identificadas as competéncias essenciais, que na
sinopse de todas as esta¢des de aprendizagem representam as competéncias essenciais do perfil
ocupacional de um técnico especialista. Ao avaliar a TA, as dependéncias hierarquicas entre as
competéncias essenciais individuais, bem como as sobreposices, devem ser consideradas. Para
o perfil ocupacional do técnico especialista, as sobreposicdes entre as esta¢des de aprendizagem
"gestdo da manutencdo" e "gestao da qualidade" sao ndo apenas concebiveis, mas provaveis.

A avaliagcdo da TA deve, portanto, ser realizada sob duas questdes centrais:

¢ O que se aprende numa estacao de aprendizagem e o que pode ser necessario para
qualquer outra estacao de aprendizagem?

e Quais sdo as competéncias que uma pessoa ja deve ter para poder aprender algo em
qualquer estacdo de aprendizagem?

Em principio, estas duas questdes devem ser respondidas na analise de cada estacdo de
aprendizagem. Os dois resultados mais importantes da andlise de uma estacao de aprendizagem
sdo, portanto, em primeiro lugar, a indicagdo de um pré-requisito para a aprendizagem e, em
segundo lugar, um resultado de aprendizagem, que por sua vez pode é um pré-requisito para
completer esta¢des de aprendizagem seguintes.

Uma série de TA realizadas de forma abrangente numa empresa resultara numa sequéncia
coerente das etapas de aprendizagem necessarias conforme determinado pelos processos



operacionais. A avaliacdo deve, portanto, realizar-se do ponto de vista da articulacdo interna de
todos os processos de trabalho, para que se possa verificar se a propria processualidade da
organizacdo do trabalho permite uma orientagdo para as esferas de atividade, pois segundo a TA,
esta é onde estdo localizados os requisitos que a aprendizagem individual deve seguir como um
processo de desenvolvimento de competéncias. Tendo em vista o resultado desta etapa de
avaliacao, deve-se entdo verificar se os requisitos caracteristicos de cada uma das esferas de
atividade - e, portanto, para as estac¢des de aprendizagem analisadas - também podem ser
adquiridos no processo de trabalho ou em que extensao o ensino classico deve ocorrer como um
complemento.

5 Template

A documentacdo é naturalmente orientada para as categorias de analise. Esta semiaberto, o que
significa que pode ser adaptado de acordo com a atividade ou contexto. Nalguns casos, estdo ja
definidas sub-categorias - claro que é sempre possivel adicionar respostas livres.

Esfera de atividade

Data
Local

Qualificacdes para a
esfera de atividade

Enquadramento legal

Ambiente de trabalho Produtos

Utilizadores

Interfaces internas

Interfaces externas

Organizagao

Nivel de autonomia

Local de trabalho

Tarefas

Conhecimento e
competéncias
requeridos

Tab. 1: Template para Andlise de tarefas (TA)



Lista de tabelas

Lista de tabelas
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