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Relatorio de Estagio: Otimizacao de processos de integracao e clarificacao de funcoes

Resumo

O presente relatdrio foi elaborado com a finalidade de concluir a Unidade Curricular de Estagio,
inserida no segundo ano do Mestrado em Psicologia do Trabalho e das Organizacoes. A experiéncia de
estadgio decorreu no departamento de Recursos Humanos, especificamente na equipa de
Desenvolvimento, de uma empresa do setor metalomecanico. Assim, o objetivo central deste projeto é
retratar todas as atividades, aprendizagens, dificuldades e dilemas enfrentados durante este percurso.

No que diz respeito a estrutura, o relatoério tem inicio com uma breve introducédo e com o
enquadramento da organizacao, descrevendo a sua historia, a sua missao visao e os seus valores. De
seguida, sdo entdo apresentados, de forma mais detalhada, os projetos e atividades realizados, com
enfase nos principais projetos relacionados com o manual de acolhimento e a descricao de funcdes da
empresa. Esta descricao inclui os objetivos, a metodologia e os resultados obtidos nos mesmos.

Por fim, o documento termina com uma reflexdo pessoal de todo o trabalho desenvolvido,

mencionando algumas aprendizagens que este projeto acarretou.

Palavras-chave: recursos humanos, psicologia, descricao de funcdes, acolhimento, integracao



Internship Report: Optimization of integration processes and clarification of functions
Abstract

This report was prepared with the purpose of concluding the Internship Curricular Unit, included
in the second year of the Master's Degree in Work and Organizational Psychology. The internship
experience took place in the Human Resources department, specifically in the Development team, of a
company in the metal-mechanical sector. Therefore, the central objective of this project is to portray all
the activities, learnings, difficulties and dilemmas faced during this journey.

Regarding the structure, the report begins with a brief introduction and the organization's
framework, describing its history, mission, vision and values. Next, the projects and activities carried out
are presented in more detail, with emphasis on the main projects related to the welcome manual and the
company's job description. This description includes the objectives, methodology and results obtained
from them.

Finally, the document ends with a personal reflection on all the work carried out, citing some

lessons learned from this project.

Keywords: human resources, psychology, job description, reception, integration
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Introducao

O presente relatorio de estagio foi elaborado no ambito da unidade curricular de Estagio
Curricular, inserida no segundo ano do Mestrado em Psicologia do Trabalho e das Organizacdes. Este
relatorio constitui, assim, um dos requisitos fundamentais para a conclusdo do ciclo de estudos
supramencionado, e tem como principal finalidade descrever e refletir criticamente sobre a experiéncia
de estagio, bem como sobre as aprendizagens e competéncias desenvolvidas ao longo deste processo
formativo.

O estagio curricular teve uma duracdo total de 720 horas, correspondentes a aproximadamente
seis meses de atividade pratica, tendo decorrido entre os dias 9 de setembro de 2024 e 24 de fevereiro
de 2025. A carga horaria foi distribuida ao longo de quatro dias por semana, num regime de oito horas
diarias. O estagio foi realizado no departamento de Recursos Humanos de uma empresa inserida no
setor da metalomecénica, cuja atividade se distingue pela forte presenca no mercado nacional e
internacional, bem como pela aposta continua na inovacao, desenvolvimento e personalizacao de
solucdes adaptadas as necessidades especificas de cada cliente.

A escolha desta entidade de acolhimento prendeu-se com varios fatores relevantes. Em primeiro
lugar, o reconhecimento da empresa no setor metalomecanico, quer a nivel nacional, guer em mercados
internacionais, revelou-se um elemento diferenciador e atrativo para a realizacdo do estagio, uma vez
que permitiria o contacto com uma realidade organizacional dinamica, exigente e em constante evolucao.
Além disso, a reputacdo da organizacdo no que respeita a criacdo de solucdes inovadoras e
personalizadas despertou 0 meu interesse por proporcionar oportunidades de aprendizagem em
contextos diversos e desafiantes, potenciando o desenvolvimento de competéncias especificas na area
da Psicologia do Trabalho e das Organizacdes. Por fim, a proximidade geografica entre a minha residéncia
e a empresa constituiu um fator adicional a considerar, permitindo uma gestdo mais eficiente dos
recursos e do tempo disponiveis ao longo do periodo de estagio.

Este relatorio tem como objetivos principais proceder a apresentacao e caracterizacdo detalhada
da organizacdo de acolhimento, descrever de forma sistematica as atividades desenvolvidas durante o
estagio e refletir sobre os conhecimentos adquiridos, as competéncias mobilizadas e os contributos da
experiéncia para a minha formacao académica e futura pratica profissional enquanto psicéloga do

trabalho e das organizacoes.



Enquadramento Institucional

A organizacao onde decorreu o estagio curricular € uma empresa industrial europeia, situada na
regiao do Minho, em Portugal, e carateriza-se por ser verticalmente integrada e especializada na
concecao, fabrico e comercializacdo de maquinas destinadas a estamparia téxtil, impressao digital,
secagem, dobragem e embalagem. A informacao retirada do site da organizacao permite a consolidacéo
de uma breve apresentacdo da mesma. Com uma trajetdria consolidada de 41 anos de atividade, a
empresa é reconhecida internacionalmente pela sua constante aposta na inovacao e pela capacidade de
resposta diferenciada as exigéncias dos seus clientes. Exportando cerca de 85% da sua producao para
aproximadamente 80 paises, distribui a sua presenca pelos cinco continentes.

Atualmente, a estrutura conta com um total de 520 colaboradores ativos, cuja média etaria se
situa nos 36 anos. Possui instalacdes em territorio nacional, bem como nos Estados Unidos e no Brasil,
e beneficia de uma ampla rede de agentes que asseguram a distribuicdo e o servico pos-venda nos

diversos mercados onde atua.

Origem e Evolucdo da Organizacdo

A génese da empresa remonta ao ano de 1983, quando dois irméaos iniciaram a sua atividade
no dominio da serralharia, a partir de uma garagem. Em 1995, num contexto de expansao internacional
progressiva, foram inauguradas novas instalacdes e lancados diversos produtos, com o intuito de
consolidar mercados existentes e explorar novas oportunidades. Este periodo marca o inicio de uma fase
estratégica de crescimento, alicercada em investimentos significativos em tecnologia, infraestruturas e
capital humano qualificado, visando o desenvolvimento de elevados padrdes de qualidade, inovacao e
exceléncia no servico prestado.

Em 2013, a organizacdo prosseguiu a sua trajetéria ascendente, ajustando o ritmo de
crescimento a procura global dos seus produtos e afirmando-se como uma marca com identidade e
projecao verdadeiramente internacional. J& em 2021, perante a consolidacdo da sua presenca nos
mercados globais, surgiu a necessidade de comunicar de forma integrada o conjunto de empresas do
grupo e atualizar a identidade visual da marca, tornando-a mais moderna e condizente com a sua
reputacao internacional.

A estrutura organizacional esta segmentada em trés unidades de negocio complementares. A
primeira e principal unidade dedica-se a producdo de maquinas de impressao serigraficas, secadores e
solucdes de dobragem e embalagem, representando o maior volume de vendas. A segunda unidade

presta servicos na area da metalomecanica, abrangendo o design, producdo e montagem final de
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componentes. Esta unidade serve quer a empresa internamente — fornecendo elementos estruturais
para as suas proprias maquinas — quer clientes externos, que encomendam pecas especificas
relacionadas a distintos setores de comércio, incluindo setores como a construcéo civil e a industria
alimentar. A terceira unidade, considerada estratégica e orientada para o futuro, centra-se na impressao
digital, oferecendo solucdes computorizadas com o mesmo nivel de desempenho das maquinas
serigraficas, mas com processos digitalizados e tecnologicamente avancados.

A empresa distingue-se pela sua integracdo vertical, que permite uma forte articulacdo entre as
diversas areas de negocio, e pelo desenvolvimento interno de tecnologias, que asseguram melhorias
continuas nos processos e na qualidade dos produtos. A sua capacidade de inovacédo e a experiéncia
acumulada ao longo das décadas permitem-lhe conceber solucdes personalizadas e adaptadas as
necessidades especificas dos seus clientes.

Missao

A sustentabilidade constitui um pilar estratégico da atuacdo organizacional, sendo encarada
como essencial a missao da empresa. Esta abordagem traduz-se na adocao de praticas que promovem
simultaneamente o crescimento econdmico, a preservacao ambiental e o impacto social positivo. Assim,
a sustentabilidade é incorporada tanto nas decisbes estratégicas como nas operacionais, orientando a
empresa para um desenvolvimento responsavel e competitivo.

A missao da organizacao consiste em criar produtos inovadores que acrescentem valor a vida
dos seus parceiros, através de solucdes diferenciadoras e personalizadas. Alicercada nos seus recursos
técnicos, conhecimento especializado e experiéncia acumulada, a empresa investe continuamente na
criacao de novos produtos e na melhoria continua das suas solucdes.

A sua visdo estratégica visa o reconhecimento global como lider na concecéo e fabrico de
tecnologia para impressao téxtil industrial. O seu sucesso é sustentado pela proximidade com os clientes,

pela criacao de solucdes de engenharia e pela exceléncia dos resultados tecnoldgicos alcancados.

Valores
A organizacao pauta-se por um conjunto de valores que constituem os alicerces do seu

crescimento, tanto a nivel interno como externo. O primeiro valor esta diretamente relacionado com os
seus colaboradores, promovendo o seu desenvolvimento pessoal e profissional e valorizando os seus
talentos e capacidades. A diversidade, a inclusdo e a empatia sdo principios orientadores das suas
praticas diarias, refletindo-se na cultura empresarial € no ambiente de trabalho.

Em segundo lugar, a empresa compromete-se profundamente com a satisfacdo dos seus

clientes, procurando ndo apenas compreender as suas necessidades, mas supera-las de forma
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sistematica. Através da oferta de produtos de elevada qualidade e de um servico de proximidade, procura
estabelecer uma relacao de confianca e fidelidade com os mesmos.

O terceiro valor centra-se na melhoria continua da organizacado, sendo esta uma prioridade
estratégica. Através da implementacdo de metodologias e ferramentas Aaizen, procura-se otimizar a
eficiéncia e fomentar a inovacédo nos processos, garantindo uma resposta agil aos desafios do mercado
e mantendo uma posicao competitiva face a concorréncia.

A inovacao, enquanto quarto valor, € encarada como a maior vantagem competitiva da empresa.
A organizacao assume o compromisso de melhorar a vida das pessoas através da producao de tecnologia
relevante, desenvolvendo solucdes que acrescentam valor ao dia a dia dos utilizadores e antecipam as
necessidades futuras da sociedade.

Por fim, o quinto valor remete para a criacao de valor em multiplas dimensodes: valor econémico
para os acionistas, através de uma gestao orientada para resultados sustentaveis; valor para os clientes,
através de produtos e solucdes diferenciadoras; valor para os colaboradores, promovendo o seu
crescimento profissional e pessoal; e valor para a comunidade, fomentando o emprego e o
desenvolvimento local.

A transparéncia e o didlogo sao incentivados em todos os niveis da organizacao. As equipas sdo
regularmente consultadas sobre aspetos relacionados com a seguranca, a protecao ambiental e a
qualidade dos produtos, numa logica de participacdo ativa. Esta filosofia de colaboracdo estende-se
igualmente aos parceiros e fornecedores, com 0s quais se procura manter uma relacdo baseada na

confianca e nos objetivos comuns.

Filosofia Aaizen

No dominio da melhoria continua, a empresa aplica a filosofia Aaizern e o Modelo dos 5S, dois
pilares fundamentais da gestdo moderna, que, quando implementados em conjunto, orientam a revisao
e aperfeicoamento dos processos e procedimentos, garantindo a sua eficacia ao longo do tempo.

A filosofia Aaizen, de origem japonesa, significa “Mudar para Melhor” através de pequenos
avancos diarios. Esta abordagem envolve todos os colaboradores, independentemente da sua funcdo ou
nivel hierarquico, incentivando a participacdo na identificacdo de oportunidades de melhoria e na
otimizacdo dos processos. A adocdo do Aaizen permite reduzir desperdicios, aumentar a produtividade,
melhorar a qualidade dos produtos e, consequentemente, aumentar a competitividade da empresa.

Complementarmente, o modelo dos 5S ¢ uma metodologia de organizacdo do espaco de
trabalho, composta por cinco principios: Seiri (selecionar), Seiton (organizar), Seiso (limpar), Seiketsu

(padronizar) e Shitsuke (disciplinar). A sua implementacao visa criar ambientes limpos, organizados e
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funcionais, contribuindo para uma maior eficiéncia operacional, reducdo de erros, aumento da seguranca

e melhoria do bem-estar dos colaboradores (Moreira et al., 2015).

Organigrama
No que toca a estrutura organizacional, a empresa é composta por varios niveis hierarquicos,

conforme apresentado na Figura 1, divididos pelos departamentos da Figura 2, totalizando 11 membros
na direcdo, 2 responsaveis de departamento, 25 coordenadores, 27 chefes de equipa, 4 especialistas,

65 técnicos e 386 operadores.

Figura 1. Niveis de Hierarquia da Organizacéo.

Diretores
Responsaveis de
Departamento
/ Coordenadores \

/ Chefes de equipa \
/ Técnicos/operadores/especialistas \

Nota. Fonte: dados internos da organizacao.

Figura 2. Departamentos da Organizacao.

CEO
Administrativol |
e Financeiro
I I I I I I I ]
Comercial Engenharia Producéo Servigo Pds- Compras Armazém Recursos Sistemas ~de
Venda Humanos Informacao

Nota. Fonte: dados internos da organizacao.

O estagio decorreu no departamento de Recursos Humanos, que se caracteriza por um ambiente
de trabalho aberto, dindmico e colaborativo, promovendo a interacao entre as duas equipas que o
compdem: a equipa de servicos administrativos e a equipa de desenvolvimento. Todas as atividades

realizadas no ambito deste estagio curricular foram integradas na equipa de desenvolvimento,
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responsavel pelos processos de recrutamento, formacdo e desenvolvimento dos colaboradores da
organizacao. Esta experiéncia permitiu-me a participacdo numa variedade de atividades fundamentais
para o funcionamento da area e para a integracdo de novos colaboradores na organizacao.

Projeto — Manual de Acolhimento

Enquadramento Teorico

0 acolhimento e integracao de novos colaboradores sao etapas fundamentais para garantir uma
adaptacao eficaz ao ambiente organizacional. Conforme Jeske & Olson (2021), a integracéo consiste em
qualquer iniciativa destinada a familiarizar o novo colaborador com a organizacao, as suas normas de
seguranca, condicoes gerais de trabalho e responsabilidades do departamento em que ira atuar.

Durante a fase de acolhimento, é crucial que a organizacao reforce a imagem transmitida no
processo de recrutamento, promovendo um ambiente coerente com as expectativas do colaborador.
Neste momento, torna-se essencial assegurar uma comunicacdo clara e eficaz, promovendo o
alinhamento entre o colaborador e os objetivos estratégicos da empresa (Workforce Management, 2009).

O processo de integracao pode assumir diferentes formas, sendo o onboardinguma das praticas
mais comuns. Este pode ser complementado com um Manual de Acolhimento, um documento que visa
fornecer ao colaborador informacdes essenciais sobre a empresa e o seu funcionamento interno (Jeske
& Olson, 2021). Este manual atua como um instrumento facilitador na apropriacdo da cultura
organizacional, promovendo a imagem institucional da empresa (Mosquera, 2012).

De acordo com Mosquera & Soares (2025), o onboarding ¢ um processo fundamental na
construcdo de vinculos duradouros entre os colaboradores e a organizacdo. Adler & Castro (2019)
acrescentam que esta fase representa uma transicdo significativa, na qual os novos profissionais
conhecem os procedimentos, politicas e valores da empresa, promovendo uma adaptacao mais eficaz.
Por sua vez, Caldwell & Peters (2018) destacam o papel do onboarding em proporcionar experiéncias
iniciais positivas e facilitar a integracao nas equipas de trabalho.

No que diz respeito ao primeiro dia, Bauer et al. (2007) demonstram que programas estruturados
de onboarding reduzem a incerteza, aumentam a satisfacdo no trabalho, promovem o compromisso

organizacional e diminuem a intencéo de turnover.

Processo de Onboarding na Empresa

Na organizacdo onde se realizou o estagio curricular, o processo de onboarding ocorre no
primeiro dia de trabalho e inclui uma série de apresentacdes conduzidas por representantes dos

departamentos de Recursos Humanos, Qualidade, Seguranca e Sistemas de Informacao. Este processo
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segue um cronograma previamente definido (ver Tabela 1), com o intuito de transmitir ao novo

colaborador as principais informacdes necessarias ao desempenho das suas funcdes.

Tabela 1. Cronograma do Primeiro Dia — Onboarding.

Horario  Acdes Responsavel

Rececéo de Boas-Vindas

8h00 Entrega do Kit de Acolhimento Técnico de Recursos
Explicacdo do funcionamento do Portal do Colaborador (marcacéao de Humanos
férias, justificacao de faltas, etc.)

Diretora de Recursos
Humanos

8h30 Apresentacao da Organizacao (historia, missao, valores, etc.)

10h00 Ambiente (direitos e deveres, responsabilidades de cada um,
cuidados a ter, medidas sustentaveis da empresa, etc.)

Técnico do Ambiente

11h00  Qualidade (regras e normas da producao, etc.) Coordenador de Qualidade

11h45  Ciberseguranca (cuidados, normas de seguranca informatica, etc.) Técnico de Informatica

12h00  Almoco

13h00 Seguranca (riscos, normas de seguranca, regras de prevencao,
procedimentos em caso de acidente, etc.)

Especialista em Seguranca

15h00  Pratica de combate a incéndios Especialista em Seguranca

16h00  Visita as instalacoes Especialista em Seguranca

Nota. Fonte: dados internos da organizacao.

Identificacdo da Necessidade

Apds a conclusdo do meu processo de onboarding, foi realizada uma reuniao com a Diretora de
Recursos Humanos para discutir o primeiro projeto de estagio. Durante essa reunido, foi identificada
uma problematica relevante: o elevado volume de informacao transmitido no primeiro dia ndo era,
frequentemente, retido pelos colaboradores, o que resultava em dificuldades de adaptacdo e erros nos
primeiros dias de trabalho.

Com base nesta necessidade, definiu-se como prioridade o desenvolvimento de um Manual de
Acolhimento, com o objetivo de servir como suporte para 0s novos colaboradores. Este documento visa
consolidar e disponibilizar, de forma estruturada, a informacdo mais relevante transmitida durante o
onboarding, permitindo que o colaborador a possa consultar sempre que necessario.

0 desenvolvimento do projeto teve inicio no dia 16 de setembro e prolongou-se até 16 de outubro,

momento em que foi encaminhado para a Diretora de Recursos Humanos para validacao.
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Objetivos do Projeto

O principal objetivo deste projeto consistiu em apoiar e otimizar o processo de integracdo de
novos colaboradores na organizacado, promovendo uma adaptacdo mais eficiente e informada ao
ambiente de trabalho. Através da elaboracdo do Manual de Acolhimento, pretendeu-se criar uma
ferramenta de suporte que permitisse os novos colaboradores compreender, de forma clara e
estruturada, as normas internas da empresa e as responsabilidades inerentes a sua funcao.

Com este instrumento, procurou-se igualmente fomentar o sentimento de pertenca desde o
primeiro contacto com a organizacao, facilitando a identificacdo do colaborador com os valores, missao
e visao da empresa. Para além disso, o0 manual visa garantir que todos os colaboradores recebam a
mesma informacédo de forma padronizada, minimizando ambiguidades e promovendo consisténcia na

comunicacao interna.

Metodologia
A concretizacdo deste projeto seguiu uma abordagem exploratéria e colaborativa, articulada com

varios colaboradores internos que intervieram para que o Manual fosse o mais eficaz possivel.
Inicialmente, fui responsavel por realizar uma analise comparativa de manuais de acolhimento utilizados
por outras empresas, com o intuito de identificar boas praticas, estruturas comuns e conteudos
relevantes que pudessem ser adaptados a realizada da organizacéao.

Posteriormente, realizaram-se reunides com o0s responsaveis dos diversos departamentos e
setores envolvidos no processo de onboarding nomeadamente Recursos Humanos, Qualidade, Ambiente
e Seguranca, e Sistemas de Informacao. Estas sessdes de recolha de informacado foram essenciais para
compreender as mensagens chave que cada um transmite no primeiro dia e para assegurar que 0s
conteudos a incluir no manual correspondiam as reais necessidades e praticas da empresa.

Com base na informacao recolhida, iniciei a redacdo do manual, em formato Word, com uma
linguagem clara, objetiva e acessivel, mas mantendo o rigor técnico e institucional. Cada seccédo do
manual foi construida para refletir a estrutura do processo de onboarding ja implementado (ver Tabela
2), assegurando a coeréncia entre o documento e a pratica da organizacdo. Ao longo deste
desenvolvimento, foram realizadas reunides de acompanhamento com a Diretora de Recursos Humanos,

com o objetivo de identificar alguma alteracdo, sugestdo ou ideia para incluir no manual.

Tabela 2. £strutura do Manual de Acolhimento.

Seccao Informacao

Nota de Boas-Vindas Mensagem de boas-vindas da Diretora de Recursos Humanos

16



B Historia; Missdo; Valores; Politica de Gestao; Regulamento
Apresentacédo da Empresa o
Interno; Cddigo de Conduta

Organograma Apresentacao dos departamentos e respetivas chefias

Kaizen Explicacdo da Filosofia Kaizen e de como esta ¢ aplicada

Responsabilidades do departamento

Politica de Recursos Humanos
Explicacdo do funcionamento do portal do colaborador

Politica de Qualidade Normas e regras a seguir para garantir a qualidade dos produtos

Apresentacao dos objetivos de desenvolvimento sustentavel (ESG)

Politica Ambiental )
Reciclagem: como e onde fazer

Normas e regras a seguir

O que fazer em caso de acidente

Riscos inerentes a funcao do colaborador

Explicacdo da sinalizacdo dos diferentes setores
Importancia dos Equipamentos de Protecao Individual

Politica de Seguranca

Hierarquia das equipas de emergéncia interna

Politica de Ciberseguranca Cuidados a ter e como reportar sinistros

Nota. Fonte: dados internos da organizacao.

Reflexdo sobre o Projeto

A elaboracdo do Manual de Acolhimento constituiu uma resposta eficaz a necessidade
identificada, permitindo colmatar as limitacdes do processo de onboarding no que se refere a retencao
de informacao. Este projeto nao soé reforca a experiéncia de integracao dos colaboradores, como também
contribui para a padronizacao da comunicacao e para a consolidacao da identidade organizacional.

Assim, este manual representa um investimento estratégico na gestdo de pessoas, promovendo
uma integracao mais eficaz, um melhor alinhamento com a cultura da empresa e, consequentemente,
uma maior probabilidade de sucesso na retencao de talento e no desempenho dos colaboradores desde

0 inicio da sua jornada na organizacao.

Projeto — Descricao de Funcoes

Enquadramento Teorico

A descricado e analise de funcdes é amplamente reconhecida como um dos pilares da Gestao de
Recursos Humanos, sendo considerada por varios autores uma “espinha dorsal” deste dominio (Gomes
et al., 2012; Landy & Vasey, 1991; Siddique, 2004; Stybel, 2010; Suthar et al., 2014). Este processo é
essencial para o desenvolvimento de praticas estruturadas em areas como recrutamento e selecéo,
formacéo, avaliacao de desempenho, progressao de carreira e gestdo de competéncias (Marques, 2018).

Segundo Kumenda (2025), a descricao de funcdes é um elemento essencial para garantir a eficiéncia e
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eficacia na produtividade organizacional, visto que permite clarificar as tarefas e responsabilidades
atribuidas a cada colaborador.

A analise e descricdo de funcdes pode ser definida como o processo sistematico de recolha e
organizacao de informacao relativa ao contelido, responsabilidades e contexto de uma determinada
funcdo (Safdar et al., 2010; Singh, 2008). Esta informacao serve de base para delinear com clareza as

exigéncias de cada funcao e facilitar uma gestdo mais estratégica dos recursos humanos.

Identificacdo da necessidade

A iniciativa para este projeto partiu da Diretora de Recursos Humanos, que identificou a
necessidade de atualizar o Manual de Descricao de Funcdes da organizacao. Esta atualizacao tornou-se
imperativa para alinhar as funcdes com a realidade atual da empresa e refletir as alteracdes estruturais
e operacionais ocorridas ao longo do tempo.

Verificou-se, por exemplo, que o processo de recrutamento era frequentemente prejudicado pela
inexisténcia de descricdes claras e atualizadas das funcdes. Este cenario obrigava a equipa de Recursos
Humanos a procurar informacoes junto de chefias operacionais, o que tornava o processo inconsistente
e pouco eficiente. Adicionalmente, a auséncia de descricdes formais limitava a mobilidade interna de
colaboradores, dificultando a redistribuicao de recursos entre equipas com diferentes cargas de trabalho.

A descricao de funcdes revelou-se também crucial para a identificacdo de necessidades
formativas, para a construcdo de uma matriz de polivaléncia funcional e para a definicao de trajetérias
de desenvolvimento profissional.

0 desenvolvimento do projeto teve inicio a 17 de outubro e estendeu-se até ao final do estagio a

24 de fevereiro.

Objetivos do Projeto

O principal objetivo deste projeto foi a atualizacdo do Manual de Descricdo de Funcdes da
organizacao. Este propdsito desdobrou-se nos seguintes objetivos especificos:
e Rever os descritivos de funcdes, garantindo a sua atualidade e adequacdo a pratica real;
e Eliminar funcdes obsoletas ou redundantes;
e Atualizar designacdes e conteudos funcionais;
e Criar descritivos para funcdes entretanto emergentes;
e Construir uma base de apoio para o desenvolvimento da matriz de polivaléncia funcional;
e Fornecer uma ferramenta estruturada para suporte ao recrutamento, formacao, avaliacdo e

planeamento de carreira.
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Ficha de Descricao de Funcéo

Uma descricao de funcdes é uma afirmacao escrita sobre aquilo que uma dada pessoa que
ocupa a funcao faz, como o faz e sob que condicdes a realiza (Jacobson, Trojanowski & Dewa, 2012).
Patd (2013) sublinha que a descricao de funcdes da respostas as questdes: O que tem de ser? Quando?
Porqué? Onde? Como? Com quem? Em que circunstancias?

Foi, portanto, criado um modelo padronizado de ficha funcional (ver Tabela 3), que contempla
todas as dimensdes necessarias para uma descricdo completa e objetiva da funcao, incluindo missao,

tarefas, requisitos, competéncias, aptidoes, condicdes de trabalho e indicadores de desempenho.

Tabela 3. Modelo da Ficha de Descricao de Funcéo.

Identificacao
Designacao da funcao:
Setor:

Departamento:

Unidade de negdcio:
Superior Hierarquico:
Substituto de Referéncia:
Missao

Tarefas

Formacao

Formacéo académica:
Experiéncia profissional:
Competéncias
Transversais
Especificas

Técnicas

Aptidoes
Psicomotoras
Intelectuais

Materiais / Equipamentos

Condicoes de Trabalho

Indicadores de Desempenho

Nota. Fonte: dados internos da organizacao.
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Entrevistas para a Descricdo de Funcdes

A entrevista € um método muito popular que consiste numa conversa orientada por um guido
previamente preparado (Gomes et al., 2012). Através dela é possivel recolher informacéo diretamente
dos executantes sobre todos os aspetos da funcdo. Como se trata de um contacto direto e verbal permite
discutir e esclarecer todas as duvidas e testar informacdes. Com isto, ha a possibilidade de realizar uma
analise de funcdes mais complexa e recolher uma grande quantidade de informacao (Gomes et al., 2012;
Sabino, 2008).

A entrevista comecava com a validacao de dados administrativos (designacao da funcéo, setor,
etc.), seguida da exploracdo das dimensdes centrais da funcdo com base no guido da Tabela 4,
previamente utilizado nos descritivos de funcoes anteriores, presente no Manual de Funcdes e validado

pela Diretora de Recursos Humanos.

Tabela 4. Guido das Entrevistas para a Descricao de Funcoes.

Pergunta Objetivo
1. Se tivesse de se ausentar por tempo Identificar o substituto de referéncia, ou seja, a

indeterminado, quem seria a pessoa mais pessoa com competéncia para assegurar a
adequada para o substituir? continuidade da funcao.

2. Pode descrever, com o maior detalhe possivel, Recolher uma descricao completa das atividades
as tarefas e responsabilidades associadas a inerentes a funcao.
sua funcao?

3. Qual considera ser o nivel minimo de Determinar o grau de formacdo académica
escolaridade para exercer a sua funcédo? desejavel para o cargo.

4. Que tipo de experiéncia profissional considera Identificar o nivel de experiéncia para o exercicio
indispensavel para o desempenho auténoma eficaz do cargo.
da funcéo?

5. Que materiais e equipamentos utiliza com Mapear os recursos operacionais imprescindiveis
regularidade no desempenho da sua funcao?  a funcéo.

6. A que condicdes de trabalho estd exposto Compreender o contexto ambiental e os fatores
(temperatura, ruido, esforco fisico, etc.)? fisicos da funcéao.

7. De que forma considera que o seu Estabelecer indicadores objetivos para a avaliacao
desempenho pode ser medido? de desempenho.

Nota. Fonte: dados internos da organizacao.

20



Questionario das Competéncias e Aptiddes

Sceurman & Arend, (2022), apresentam o questionario como um dos instrumentos para a
descricdo de funcdes e salientam que deve ser elaborado tendo em conta a realidade funcional da
organizacao e conforme os objetivos e carateristicas da funcdo que se deseja conhecer.

Neste caso, e como complemento da entrevista, o questionario foi desenvolvido pela Diretora de
Recursos Humanos para responder as dimensdes das competéncias e aptiddes do descritivo de funcdes.
Assim, neste campo, é pedido aos colaboradores que identifiquem as caracteristicas apresentadas nas

Tabelas 5 e 6 se aplicam no desempenho da sua funcao.

Tabela 5. Competéncias para a Descricdo de Funcdes.

Envolvimento Kaizen: Entendimento, aplicacdo, e cumprimento da filosofia Aaizen
Disponibilidade: Disposicao para trabalhar nos horarios e periodos necessarios
Flexibilidade: Capacidade para se ajustar a novas situacdes

Polivaléncia: Capacidade para desempenhar varias tarefas e/ou funcdes
Qualidade do trabalho: Capacidade para realizar as tarefas com rigor

Capacidade técnica: Domina e aplica eficazmente os conhecimentos que possuli

Competéncias Transversais

Trabalho em equipa: Atitude participativa e de partilha

Proatividade: Aptidao para sugerir ideias de forma auténoma

Inovacao e criatividade: Aptidao para encontrar solucbes/alternativas novas e uteis
Comunicacao: Capacidade para ouvir, compreender e transmitir ideias

Decisao: Capacidade para identificar alternativas viaveis numa situacéao/problema
Orientacao para o cliente: Entende e satisfaz as necessidades dos clientes
Orientacao para o negocio: Capacidade de captar novas oportunidades de negécio
Orientacao para objetivos: Atitude voltada para o alcance das metas e objetivos
Lideranca: Capacidade de influenciar e mobilizar a equipa

Aprendizagem ativa: Envolvimento ativo na aquisicdo de conhecimento

Organizacao: Capacidade de estabelecer prioridades e organizar o seu trabalho

Competéncias Especificas

Negociacao: Capacidade para persuadir o interlocutor através da comunicagao
Sigilo e descricao: Comprometimento com a organizacao e a sua informacao
Rigor: Aptidao para ser perfeccionista e atento aos detalhes

Sentido critico: Capacidade para identificar e comparar diferentes tipos de dados
Responsabilidade: Compreende o contributo da sua atividade para a empresa

Escuta ativa: Escuta atentamente e compreende o interlocutor

Nota. Fonte: dados internos da organizacao.
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Tabela 6. Aptidoes para a Descricdo de Funcdes.

Sensibilidade cromatica: Deteta diferencas entre cores, sombras e brilhos
Destreza manual: Move rapidamente as maos para agarrar ou manipular objetos
Acuidade visual ao perto: Vé detalhes a um limite proximo

Controlo de posicao: Ajusta rapida e repetidamente os controlos de uma maquina
Equilibrio do corpo: Mantém ou recupera o equilibrio do corpo de forma agil

Forca dinamica: Exerce forca muscular repetida ou continuamente

Aptiddes Psicomotoras

Rapidez de resolucao: Atribui rapidamente sentido as coisas e organiza informacao

Rapidez percetiva: Compara, de forma minuciosa, séries de objetos ou figuras

Raciocinio légico-dedutivo: Aplica regras gerais a problemas especificos
Raciocinio indutivo: Encontra relac6es entre factos aparentemente sem ligacao
Aptidao verbal: Compreende e utiliza as palavras corretamente

Aptidao numérica: Executa operacdes numéricas de forma rapida e eficaz
Aptidao mecanica: Percebe principios mecanicos basicos e a sua aplicacao
Analise de problemas: Compreende os diferentes elementos de um problema

Atencao concentrada: Concentra-se numa tarefa durante um longo periodo

Aptiddes Intelectuais

Atencao distribuida: Foca a atencéo em varias tarefas em simultaneo
Meméria visual: Recorda informacao visual

Meméria auditiva/verbal: Recorda informacao verbal

Nota. Fonte: dados internos da organizacao.

Resultados do Projeto

A metodologia utilizada incluiu a revisdo documental das versdes anteriores dos descritivos, a
realizacdo de entrevistas com colaboradores das diferentes areas funcionais, a consulta e validacao dos
conteudos dos descritivos com as chefias intermédias e a direcao dos departamentos e a aprovacao final
da Direcao de Recursos Humanos.

Como resultado, o numero total de funcdes descritas foi reduzido de 173 para 140, evidenciando

um processo de racionalizacao organizacional e eliminacao de redundancias.

Reflexdo do projeto

A realizacao deste projeto evidenciou a importancia estratégica da descricdo de funcdes para a
gestao eficiente dos recursos humanos. A sua atualizacdo permitiu ndo sé a clarificacao de tarefas e
responsabilidades, como também a criacdo de uma base solida para diversas praticas de RH,
nomeadamente recrutamento, avaliacdo de desempenho, mobilidade interna e planeamento de

formacéo e carreira.

22



Adicionalmente, o projeto contribuiu para a uniformizacdo da linguagem organizacional,
promovendo uma cultura de transparéncia e rigor na gestdo de funcdes. A participacao ativa dos
colaboradores nas entrevistas também reforcou o seu envolvimento e valorizacao, aspetos fundamentais
para o clima organizacional.

Este projeto demonstrou que uma organizacdo que investe na clareza e formalizacao das suas

estruturas funcionais estad mais preparada para enfrentar os desafios da competitividade e da mudanca.

Projetos Adicionais

Para além da participacdo nos projetos estruturantes definidos inicialmente, tive também a
oportunidade de colaborar noutras iniciativas no Departamento de Recursos Humanos. Estas
experiéncias contribuiram significativamente para o alargamento da minha visdo sobre a gestdo de

pessoas e para a consolidacao de conhecimentos adquiridos ao longo do percurso académico.

Recrutamento

O processo de recrutamento na empresa inicia-se com a submissao de um pedido por parte das
chefias, através do preenchimento de um formulario onde ¢ identificada a necessidade de contratacéo.
Este pedido inclui a justificacdo da vaga, seja por substituicdo de um colaborador que cessou funcdes,
seja por aumento da carga de trabalho da equipa.

Apds a rececdo do pedido, a técnica responsavel pelo recrutamento inicia o processo com a
analise da base de dados interna de curriculos. Caso se identifique um perfil compativel com a vaga, &
agendada uma primeira entrevista. Na auséncia de candidatos adequados, a vaga é divulgada em
plataformas estratégicas, com o objetivo de atrair perfis qualificados. Os curriculos que chegam a estas
plataformas sdo encaminhados para o email de recrutamento da empresa de onde é feita a triagem de
candidatos, 0 armazenamento das informacdes na base de dados e a organizacdo dos curriculos em
pastas organizadas. Os candidatos com perfis adequados sdo contactados para entrevista, enquanto os
restantes sao arquivados para futuras oportunidades.

A primeira entrevista considerada exploratéria e realizada pela técnica responsavel pelo
recrutamento, permite avaliar a adequacao do candidato ao perfil pretendido e as exigéncias da funcéo,
bem como conhecer as suas motivacdes e alinhar expetativas com a cultura organizacional. Caso o
candidato seja considerado adequado, ¢ agendada uma segunda entrevista com o responsavel da equipa
onde se encontra a vaga. Nessa fase, é apresentado o local de trabalho para que o candidato possa
avaliar a sua adaptacao ao contexto. Ultrapassadas todas as etapas, ¢ apresentada uma proposta formal

de integracao.
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Durante o estagio, participei ativamente em todas as fases deste processo: organizei e arquivei
curriculos, agendei entrevistas telefonicas e participei em entrevistas presenciais, sempre acompanhada
por uma técnica mais experiente. Esta participacao permitiv-me compreender a importancia de uma
triagem eficaz e da padronizacdo dos processos de recrutamento para garantir qualidade na selecao de

novos colaboradores.

Formacao

A area da formacao revelou-se bastante estruturada, apesar da sua complexidade. Embora o
tempo de estagio nao tenha permitido acompanhar todas as etapas, tive contacto com os procedimentos
essenciais.

O processo tem inicio quando as chefias identificam uma necessidade formativa nas suas
equipas e submetem um pedido ao Departamento de Recursos Humanos. A técnica responsavel
procede, entdo, ao contacto com empresas e entidades formadoras parceiras, analisando propostas com
base em critérios como orcamento, datas e disponibilidade dos formadores.

Segue-se a identificacdo dos colaboradores que beneficiardo da formacdo, sendo importante
destacar que as acdes formativas ndo sdo necessariamente exclusivas das equipas que as solicitam.
Sempre que pertinente, outras areas da organizacdo sdo incluidas, promovendo uma abordagem
transversal a qualificacdo interna. Uma vez definidos os participantes, sao constituidas turmas e os
chefes de equipa sdo notificados sobre a auséncia dos seus colaboradores durante o periodo formativo.

A minha intervencao neste dominio centrou-se na convocatoria dos colaboradores e no registo
de presencas. Em algumas ocasides, acompanhei os formadores as salas e assegurei a comparéncia

dos formandos, mantendo contacto direto com os respetivos chefes de equipa, sempre que necessario.

Registo de Equipamentos de Protecao Individual e Fardamento

Uma outra tarefa que desempenhei, de caracter mais administrativo, relacionou-se com a criacdo
de um registo atualizado dos Equipamentos de Protecao Individual e do fardamento atribuidos a cada
colaborador. Esta necessidade foi identificada pelo CEO da empresa, dada a inexisténcia de um controlo
eficaz sobre a devolucao de equipamentos aquando da cessacéo de contrato.

Para responder a esta lacuna, desenvolvi uma folha de calculo em Excel, que incluia todos os
tipos de equipamentos e pecas de vestuario utilizados na organizacdo. O documento foi enviado aos
chefes de equipa para preenchimento com os dados de cada colaborador. Para garantir o sucesso do

processo, foi necessario sensibilizar os responsaveis para o cumprimento rigoroso e atempado do pedido.
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Reflexao Final

A realizacdo deste estagio foi uma etapa crucial na minha formacdo e no meu crescimento
pessoal, funcionando como uma ponte entre o que aprendi na universidade e a realidade pratica da
profissdo na area da Psicologia do Trabalho e das Organizacdes. As atividades e projetos em que
participei foram extremamente valiosos para o meu desenvolvimento como futura profissional, nao
apenas pela variedade de experiéncias, mas também pela profundidade com que pude vivenciar as
dinamicas e exigéncias do mercado de trabalho.

Durante o estagio, estive integrada em diversos projetos dentro de uma grande empresa
industrial, o que me deu uma visdo abrangente de como funciona a gestao de recursos humanos. Um
dos momentos mais marcantes dessa experiéncia foi a liberdade que tive para explorar diferentes
processos no departamento de Recursos Humanos. Tive a oportunidade de acompanhar de perto areas
como o recrutamento e selecdo, a formacdo e o desenvolvimento pessoal dos colaboradores. Essa
interacdo direta com as varias dimensdes da gestao de pessoas tornou a experiéncia extremamente rica
e Unica, permitindo-me construir uma visdo pratica, realista e abrangente do funcionamento do
departamento e do papel estratégico que ele desempenha na organizacao.

Outro aspeto que realmente valorizou essa experiéncia foi o acolhimento excecional da equipa
de Recursos Humanos. Desde o primeiro dia, senti-me verdadeiramente parte do grupo, respeitada e
apoiada, o que aumentou consideravelmente a minha motivacao, o meu envolvimento e o0 meu desejo
de aprender. Trabalhar num ambiente tdo positivo e colaborativo fortaleceu a minha confianca e permitiu-
me aproveitar ao maximo todas as oportunidades de aprendizagem.

O contacto com a profissdo deu-me a abertura para desenvolver habilidades técnicas
importantes, mas também um conjunto de competéncias que sao igualmente valiosas, como a
comunicacao interpessoal, a gestdo de tempo, o pensamento critico, a resolucao de problemas e o
trabalho em equipa. Sinto que este processo teve um impacto significativo no meu crescimento pessoal,
influenciando positivamente a minha autonomia, responsabilidade e consciéncia das minhas forcas e
fraquezas.

Além de enriquecer o meu conhecimento a nivel profissional, este estagio teve também um efeito
profundo no meu autoconhecimento e na clareza das minhas aspiracdes futuras. A experiéncia diaria no
departamento de recursos humanos fez-me perceber, de forma clara, que é nessa intersecdo entre
psicologia e gestao de pessoas que me vejo como profissional. Acredito profundamente no valor que a
Psicologia do Trabalho e das Organizacdes pode agregar a vida das empresas e dos seus colaboradores,

promovendo praticas mais justas, inclusivas e desafiantes.
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Em suma, o estagio nado foi apenas uma oportunidade de aprendizagem, mas também um
processo transformador que reforcou a minha motivacao, consolidou os meus conhecimentos, ampliou
a minha visao sobre a pratica profissional e confirmou o meu desejo de contribuir, como psicologa, para

0 bem-estar e 0 desenvolvimento das pessoas nas organizacoes.
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